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= cuaric capiwlc trals de g DETECCION Dt NcoCESIDACES, o cual s
importanie definir, nara diagnosticar las necesidades de lz organizacion, asi
como los objelives que se definirén parz piantear el Proceso de Capacilecion

adecuadc para el personal v la crganizacién misma.

Finaimente es ia inquistud de hacer notar gue siempre ha sido vy serd necesaria
i.A CAPACITACION para el desarrollo del Recurse Humano y s mejor
desermpefio de las aclividades lgborales de cusiguer &rez y en iode

Organizagion.



; BASA TIZ mARACTTACIAY 47 DETESNA AT TS
PROGRANA DT CARADTACION AL PERECNAL DE AJDITORIA

INTZRNA ZN UNA EVIPRESA 2E TELECCHMUNICATIONES ©

PROBLEMATICA:

Ante la falta de pianeacion de la capaciiacion sistemaiizads al personal del area
de auditona interna, se manifiestan refrasos en les auditorias gue se preciicen
iniernamente, el personal tieng que investigar o apoyarse en ofras aregs para
conceer las poliicas vwio procedimisnics. se hace necssarc  olanesr
adecuzdamenta ur programe de capacsitacion gue permiia fener 2 los audiores

actualizados en sus arsas. ;, Se obiendrén mejorss resuliados ai glanear 1os

cursos de capacitacion?

Lz propuesia de planescion de un programa de capaciiacion, permiird gue el
personal de suditoriz se actuzlice consiantemente en las dreas en oueg labora
normalmente, o gue le permitiré sjecuiar sus scividades cenire de o
estzblecido, va sean los cambics fiscaiss, adminisralivos, ingenweria,

arguitectura o cuziguier otro invoiucrade con su drea.

~1
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P.anear adecuademenie la  Capacliascidn para mejorar ios resuliades en i
vaiidacion c¢e jas aciivicades oue se realizen dentro ds 'z crganizacién,
observando que se ejecuien conforme a los procedimienics v oolilicas

establecidas en ia empresa, asi mismo verificar gue se lsbore con io sefalado

per las leyes gubemamentales.

PREGUNTAS:
¢, Que importancia tiene la planeacion de un programa de capaciiacion?
¢ Que tan imporiante es gué iz organizacion capacite 2 Ips audifores internos?

& En gue areas iabora el audlior interno?

¢, Cuantes tipos de auditor inlernc existen?
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¢ Quign debe capaciiar g ios sudiiorass internos?

[

Que pbeneficios obilener [0s zuditores después de que 2 pian de capeciacién

s@ realizd de acuerds g io planeado?
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sie: Bl procesc aedministralive es & conjuno de pasos o slapas
g b ) ~

organizasion, siecucion, direccidn, supervision y control. También se puede
corceptualizar comeo: ef coniuntc de fases o efapas sucesives a través de las
cueles se efectia ia administracidn, mismas gue se interelacionan y forman un
proceso integral, por lo que al realizar dichas actividades se pusde abservar si

se ha alcarrzade &l objelivo determinado o no, a fin ir corrigiende las acciones o

iareas para esie Gltimo case. Se hable asi ds planescion, ejscucidn v control,

(}]

s necessric hacer noiar gue & piensacidn comesponderia o esiabiecer e

0

estadc ideal cue s desez iograr v gue se necesita recipir nformacion
cortinuamenie scbre ¢l propio desempefio para controlar gue la actividad o se

desvie, y gue permanszcs derr
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organizacionas debe llevarse z czbo e procese administralive pues de ofra

fofrma 8 corre el riesgo Ge desperdiciar miltiples acdvidades v recurses.

Como se pusce observar s2 Ylenen Cue considerar iodos Ios elemenios det

Srocesc Aaminisiraiive, g «0s cJgies s& nard mas énas

]

en & piansscion, ve

3

cugs es &l obiew de asia Tesine.



T2 LA Pl ANz Sl i
L& pianeacdn es un

afimar con mucha

administrativas, nor sjempic, para ig Organizacicn, sin la dlaneacisr ne ptctolec)

nada que organizar {dado Que no hay nada planeado), asi, nasie puede dirigir ni

controiar aige que no existe.

La planeacion es una funcidn orimordial de ia dirsccidn, Sin  embarge, en
muchas ocasionss se le subestima Y ©8 comun creer que corresponde
soiamentie a ejecutivos de ais nivel, o cual no es correcio, en virlud de que

existe tanta en ios niveles altos como en los infericres de iz simpresa,

1.3 CONCEPTD DE PLANEACION

Planear es cefinir ios obi ietivos v delerminar 'os medios tera alcanzarios; ss

{n

fundamental analizer por anticipado los probiemas, proponer posisles soivcicre
y seftalar los pasos necessrios parg llegar eficientermanic a ios ohjetivos gue Iz

P

soiugcién elegide defina.

f

L& pieneacion debs, or (o {anto, fijar ef cursc concrelo de accitr que ha ae
seguirse. eswabieciendo ios nrincipios que hasbén de OTiemiEno, i@ sacuancia qe
Cperaciones parz realizaric y 13 delerminzcion ds i2mpo necesarc pata s

songlusidn,

16
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anear g8 &N imporiania como organizar. dirigir o controlar, oorgue la eficiencia
no se logra con ‘a improvisacién v, st administrar es "hacer & través de ofrog”
recesiiamos primerc haser plangs sobre la forma comc esz accidn 3¢ habra de

cocrdinar
El objetive no se lograria s! los planes no lo detallaran para ser alcanzado.
Teodo conol seria poco efective si no se comparara con un plan previo. Sin

pianes se ‘rabaja a cisgas.

Planear es tan imporitante como hacsr, porgue:

ay Hace posible la uillizecidn de actividades en forma cordanads v con un
orepéGstic. Todos (o8 esiuzrzos van dirigidos hacls 105 resuliades gue se

desear y se obtiene con ello una eficleris sucesidn de glics,
o) Se disminuye ‘g concicidn szarosa de enfocar v ejecutar el irabayo.

s; Las actividadss se coorcingn de tgl manera gue se consigus iz nfegrac

"3

de ura gren lusrzs, moviendoss  armornicsemeries MacE
predeierminada.
dy Se reduce el irabajo improductivo,

e, Se reducen los cosios v se eslabiliza la emoresa.
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rlanzacidn es esencial, perc sxisten limilaciones oracticas para su use; una
ce ellzg consisie en que en muchas ocgsionas no 12 &5 posigie soniar con daios
pTecisos con relacion al fuilro v, iampoco &l gerenie nuede pronosiicar lo gue
sucedera en lo futurc v solo mediante correcciones posteriores podra acercarse

g la premisz estabiecida.

8

&

COMPONENTES DE LA PLANEAGION

Ung vez definida la planeacién, neceshkamos conccsr e "QUE" de ias
actividades, es deoir, "gus se vz & hacer, posiericrments “en donde se va &
hacer" y, por bitimo, "cusndc se va & haser”. En cuanic &l dempo, suige una

CiqShiC&CiOﬂ sigsacorioo s Eargo p|82{}

Todo lo anterior lo sisiematizamos a través de io que lamamos componentes de
iz planeacién, siendo los siguientes:

¥ Pronosticcs

v (Objetivos

v Politicas

v Procedimienics

v Programas

v Prasupuesios



1.3 WATURALZZA JE LA PLANZATION

Farz enterdger &

—r
St

L 0% planes
ce la empresa.

2y Lz olaneacién

pianeacion debemos consicerar lo siguienta:

i0

conitibuyen en forma posidva &l cumpiimienio de los

porGue

il

Pyt P U N
cilielie o

obislvos

lz accién

subcrdinados on la direccién adecuada medignie la correccdrn de las

(9%
R

que logrz alcanzar ©s odietivos con el

imprevistas v con bajos costos.

1.7 PRINCIPIOS DE LA PLANEACION

La nianeacion persigue &iiciencia en o8 planas.Un plan eficienie es aguel

minimo de consecuancias

Asl come en el proceso administralivo los principios son muy imporiantes para

poder aplicar cada uno de los slementos gue o forman, asi tarmbién los son ios

principios de ia pianeacion; eniendiéndose como principio g proposicién que se

formula para que sirva de guia & la accién.

Les principios de la planeacion son los siguieniss;

Prircipio

1 !

[N
[0}

g unidad. Dab

[0

conjunto

pueda decirse gue existe un solo nign general

- 1
raner un plan

de esios debe ssisr coordinado e i
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rincipic de iz precisidn.  Es necesaric gue os planes sz oreparsncon la

v

- .

rayor certeza posinie v no con afrmacicnas vagas ¢ genergies.

odec plan debe dejar un margan para camiios

a PN T

3} Principio de flexibitidad.
que surian en &l Por lo ianio, fedo plen precise aebe prever, an ic

posible, los principales supuesics cambios que pueden ocurir, ya sea:

¢; Estableciendo sistemas para su rapida revision.

4} Principio de compromiss.  La planezcion debs comprender Un periode an
el future, necssaric para prevenir, medianie una serie de acciones, el
cumplimienic de jos compromiscs involucrados en una decisicn.  Esie
orincipio indica que !z planeacién g largo plazo es e mas convenienia
porque asegura que los compromiscs de la empresa encajen sn e fuluro,
gquedandc tliempo peara adaptar meior sus colietivos v poiltices 2 las
tendencias descubierias, g ios cambios imprevisios.

5) Principic de fscthbilidad. Todo plen debe prepararse considerando ia

L S B

viebihdad de os resulizdes.

Lz nizneacion es 'z anlicinacicn z los hechos fiiiurcs, serc lembién as decidy

schre shuasiones actusles cue presanian slizmaives pars g ome ds

decisiones,  Aungue existen diversos enfoques respecio 2 lo gue significe esta
L,

forme de prevenr g futurs, o relevante de! fendmene 88 gue sxsle une

cormprension generalizads respectc 2 los acies planeadcs, &l opjetive o

14



necesiced de planear v a le medida que & homore N2 observaao que el planesar

la empresa anies v después de su esiruciurecian conduce positvemenic a iz

obtencidn de resuliados.

Lz olanezcion como una funcidn adrninistrativa, resuiia una de las aclividades

mas importanies a realizar por el administrador, el no prever piede resuliar

gesastroso, g planeacidn s una herramienta imporianie y perimite prever lo cual

ayu a Una forma simple de entender la aclividad da!
planificador es presentar un esguama bajo el cual éste pueda desarroliar sus

aclividades, por o gue sz sugiere el sjemple en un marco concepidal

Ef Plan Massitro es un documenio de conceniracidon gue contiene fodos los

.

plenes ¢ actividades programadas de la empresa.  Ss Lng heramienia  de
conirol gue descrive y detine todas as caracterisiicas pariiculares ds ;08 planes
y programas en &i contenidos. =i Pian Maestto s ur documento informativo
gue presenis ot panorema giche! <z les ecividades de iz empresa g 2 gla

airecaiorn, presentando las siguientes caracierisiicas o glementos:

= 4- e g 1A =} a7 4 1 B e -
Resgeco & 'a nlegracion aei Plan Waesire e {2 emporesa, se deperérn emear en

cuenia los siguientes slemenios:

A



2) 8u descripcion
3) Nombres de los planes pariculares o espacificos gue lo Integran. o cual
nciuye:
a; Chbjetivos de ios planes espacificos
by Caracteristicas de los mismos
4} Tiempo y himiltes gue
B) Tiempo y iimites de los planes particulares o especificos
6) Necesidades de: Plan Massiro
7) Necesidades de los planss espacificos
8} Implementaron del Plan en su conjunic ¢ particularmenie
8} Confrol dei Pign Maestro
10} Cortrol de los planes sspecificos
1) Archivo de daics dej Plan Maestro

e

12} Archivo de Operacidn de planes espacificcs
©3) Andlisis de avances del Plan Massto
14} Analisis de avances de los planes especificos

5Y Mign-aid p I ol Aa —— S
O) IBCUBION Y 8PreDacion © TeChaZC Te .08 DENES CONCTLUILTS

9]
=)
fn
iy}
D
L]
,
w
4
<
0
[
Q
It
e}
¢}

18; Implementacidn v establecimienioc de orogramas

planes terminados.

15
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Los objetivos de! Plan Cenerzl
Los objetivos del Pian Maestro deben abarcar en su contexwo también las metas
a corie v largo plazo. Haciendo una discriminacion entre objetivos v metas,

definiriamos ésias como relaciones numeéncas en caniidad y tiempo esperado,

[

n fanic gue, ics chjetivos son las guias a nivel general o especifica que se

471

efialan para cada programa o plan, ¢ bien, para {cda las actividades de la

empresa
Lz descripecidn del Plan General
En esle rubro se consignaran las caracieristicas bésicas gue lo identifican con

sus meias y objetivos,

@) E! Plan Maesiro debherz coniener una relacién general de lcs planes v
programas esoeciiicos, ios objetivos v metas gue prelenden aicanzar, ios
requisitos, necesicadas y caracteristicas de cadea uno de ellos

2y El Pian Maestro Mard las fechas v ias lormas de comwrol, andlisis, ciscusion,
aprobacion, aplicacion & mmplemeniacidn de cede uno de los planes en
naticuiar

o

> 2l Plan Maestro es una relacidn de les recursos iécnicos, humanos vy
financiercs con gue cuenta la empresza.

¢} Debers tenerse ef cuidado necesaric para concretar los medios con que

w0s de anélisis que se van a emplear para

hiacer Iz cescripcion.



Nombres de los planes particulzres y especificos
Con &i obysic de hacer una aifersnciacion o ung 1dentificacion, se nace necesario
dotar de un nombre a cada plan. Asimismo, como los obieios v ceraclerisiicas
pueder sar coincidentes o similares, se recufers que cads vian o programa lleve
SUS propios objetivos y su particular descripcion

(a) Nombre del Plan

{p) Cbietive da! Plan

{c) Metas

{d} iz caracteristica del Plar

Con ia finalidad de poder establecer etapas de implemeniacién v supervision, el
Fian Maesiro tomaré las tolalidades del iempo estimado de iodes los programas
especificos para deierminar la ampiitud geners!

a2) El Plan Maestro tendré unz duracion de...

b) El Plan Secundanc {Gerencia) tendrd una duracion de...
erciario (Bepanamental} tendré una duraciér ds...

Lz formuiacidn de fechzs v limiles permite que se determine, en forma mas

adecusce, igs necesidadas de Tnanciamianio.

Tiemwpe v iimites de los niares sspecificos
Quedan comprendidos an el punio anterior; la ¢iferencie esiribz en gue esos

dotalles sclo son pare &l mansjo del perscnal involucradc en e programa



especifice, en tantc que ei Pian General es maneiado por i Direcoidn de iz

Con base en las caracteristicas cus se observar er los planes pailicuiares, ss
requiere precisar 1o siguisnie:
a) Costo de cada plan

b} Necesidadss de inventarios de los insumos regusridos

Necesidadss de personal, nCuyendec sus caracierisiicas

&

Documentos de contiol

3 MNecesidades de apoyos adminisirativos

g) Revisién de los planes duranie su desarrollo

i) Ajustes a los planes por lz supervision debido & fallas en su disefio o por

imprevistos presentados.

Necesidades de los nianes sspecificos

Cada plan en lo parucular reguiere de apovos, debido & necesidades especizies
I ¥ (

ot

gue lo pueden hacer ciferenic & los demés v gqus por o general son las
siguienias:
{z) Especificaciones dai o de os webajos cperstives gues implice 2 oroceso
general del pien
{7} Politicas y normas de trabajc

{c}) Necesidades v Iz programacion de los insumcs



{d} Admunistracion dei pian o nrograma de rabajc

(&} Un programa de {rabajo

(' Supervision general o direcia

{g) Repories de avance

{h} Mantenimiente de inventarios

{it Perscnal

(iy Qrganzacion del persanal administrative, de supernvisién y operaiiva

"

Implementacidn dei Plan

Eso implica una sere de actvidades que on@ran como un sisiema,

estatieciéndose un circulto de enirade y satida consiante gue se relroglimenta

o

ermananiamente. La implemeniacién abarca o sigulente:

a; Quewdas las pereonas invoiucradas en ef plan 1o conezean al menos en la
parte gue les corresponde

B) Revisaria exisiencia de lodos ios slemenios que invoiucran 2f pian

2} Sefialar 2 cade perscne sus responsabliidadss

d} Preparar ia maquinaria o equipc a emilearse

inicio de operacionss

5 Supervision gengral ¢ dirgcia Ce 18s cperaciones
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g} Manterimientc de macuinariz ¢ ecuipe, asi
7Y Revisién oe resuliados oarciaies

iy Correccionss necesarias ai pian en su 0280

i Revisio™ del plan 2 sus pregrameas
i preg



Eso impiica ias sigulenies actividates por parte de ia Jirecc.tn Ganeral, ¢e 108
invoiucrados en &l, o de ambos:

a) Revision de los programas o pianes especiiicos en forma periddica

p) Anzlisis ge los informes gue periddicamente se deben efeciuar

o) Supervision directa en Torma penddica

.10 ARCHIVO DE DATOS DEL PLAN MAESTRD
Esic implica cue no se deben delar & la memoria o0 & apreciaciones supjetivas

onm
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lag anes
considerarse lo sigulenia:

g) Los planes sspecificos gue integran sl Plan Maesirc con iodos los

elementos que se han safzlado anteriormeanis

b) Los repories de los avances de cperacitn de cada plan, cor un porceniaje,

¥ T T8S.TTeN Ol avancs §iotel
g) lLas fallzs enconiradas en ¢! desavofo del Plan Maesto v en los

espacificos, asi como el frelemients o las medidas parz resolverlos
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iy Las personas que intervienen en e Plan Maestre v sl papel que

desempefian en & mismo

(H

«©

Perscnas gue tiensn a su carge los planes pardeulares v =1 pape!l cu
desempefian

h) Repories de problemas y fallas, con izs causas que ios originaron; lz

pere la plansacién de gperacionss fuiuras.  El hacho mismo de llevar & cabo
uit anialisis detlaliado de osins aspecios auxiiia a los ejecutivos para mejorar su
propizg inventiva y el control de sus funciones. Bl archive de operacionss puede

centener, enire oiros, ios siguientes elemenios:

a; Caracleristicas del programa

B} zspecificaciones def pregrama
¢}  DTescrnpcion ae: Drocesc

¢} Ceraclerisiiceas cel procaso

a) Relacién da los cosies

* Esténcarss de rabalc

g; Personai reguerido

iy Ceracizristices del nersonal emplesdo

Comportamianic esperads del personal emalesco

e



i} Fglias de: programe

m} Fallas de supervisién
n) Frallas de mzquinaria ¢ equipo
0} Errores adminisirativos

p)} Qriros generales a explicar

En ambos casos se parie dal supussio de gue existe un calendario ds trabajo
gue es el gue Ta los imiies. Pere, dado gue puede haber modificaciones a ‘os

programas de produccidn por diversas causes, se requiere o sigulente:

) Comparar las meias propuestas con o real
b) Confrontacion de los costos previsios con ie real
c} En cesos de cambic en los programas de produccion, verfficar las causas

que lo originaron y comprooar ta eficacia de la accibn comgplementana

o) Prever gue regias o noirmas susttutas puece haber CONra 88 TIopUes.as

w
et

Werlficar las consecuencias de as poillicas

iy
S

Verificar ef cumnplimiento de os objsiivos

Discusién v aprodacion o rechazo de los pianas concluidos



Dzdc que l2 accién misme de olanificar rae como consscusncie la deteccitn
= H o T N & . ¥ * i i [P P S o P
mas chietive da fallgs y una lencenciz 8! perfeccionismo, & revisidn fina! de los

programas iniclales conira los efecios finales, pasando por ias innovaciones gue

percial ¢ ictaimenie 08 aiectaran, daréd un indice mas confiabie nara oiros

=! hecho de aprobar ¢ rechazar un plan, 2l fingl

L L33

objetivo el de depurar iz accion adminisirativa del fuiuro, pero no tiene unz
vaiidez rewoaciiva. La discusién debe realizarse tomande en congideracion los
sigulenies aspectos:
a) Revision del Plan o planes originales con todos su elemenics
by biRevision de los archivos dei Plan Generai v de los de operacisn
¢, Revisidn de lz aplicacion de los procedimienios esiablecidos
d} Revisidn de las politicas, normas ¢ ssirategias smpieadss, ratendo de
medir e cumplimiente o incumpiimiento de Iz misma; en éste Glimo caso,
iratar de averiguar las causas por las cuales no se cumplieron
e; Revisitn de las causas gue posiblemenie motivaron desviaciones, falias,
alteraciones o errores an ef desarrolic ¢2 los planes
f}  Verificar jas medidas o acciones adopiadas para corregir los aspsctos
incluidos en el incisc e}

iratar de proper gue los aatos Y ies medidas originales v posteriores fuaron

esiablecidas correctamente, haciendc una reesvuclurscidn répida dal

DICCesc

24
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njeeventar un &ci2 en la gue s2 cors.gnen fo00s esios a8sSpecios con ia
cpinidn final, enumerzndo los argumentos 2 waveés de s cuales se llegd a

ella.

.l

143 IWPLEMENTACION YO ZSTASLECIMIENTDO DE PLANES Y
FPROCGRAMAS DERIVADOS DE PLANES TERMINAZCS 0 N PROCESD

emea gque implica & retroaiimentacion de datos,
supervigidon, politicas © estrategias, debe estar sestruciurads io  mas
adecuadamente pesible.  Por ofra parte, un efecto direcio de la planificacion es
gue promueve une secuencia de planes de fal forma cue, si esia continu'dad e
cbservads en lz empresa, se debe esiar preparade pare resoiver ig sfaps gue se

analiza en esta seccion v se debe considerar lo siguiene:

a; Con base en iz plansacién anisrlor, se deben medir los tempos G efecios
de poner en marcha Un nueve pian. Esiza prevision awdliz  pars

eiaberar, con ¢l tiempo preciso, las nuevas medidas ¢ planes que se van a
adopiar
b) Ss debe organizar &l equipo de planeacién

o e i 'H . T - —— T 1T -
c) Ssarzeraren lzs medidas va sefialedas pare planiicar

[\.’I

d} Se filaran las fechas de implementaron
e) Se adoviaran las medidas de control especiales que raguiera el cian
Aparie de las caracierisiicas v conisnido de un Plan Maesto, se deben tomar an
enia slgunas consideraciornes generales en cuanic £ su use v disefio,

incluyendo las siguientes:



N
I
Y
m
5
=

Maesiro debe ser un dosumenc compishsime de aclividades 2
coric plaze

2\  Dehe coniribuir ai cumplimienic de los objelivos v etapas de las iuncionss a
nlazo intermedic v large de lz empressa

3} Debe usarse comeo un instrumanio de conirol considerande gue debe ser
administrado

4) No es una herramienta infalible; por o tanio requiere supsrvision

5} Debe ser analizade periddicamente

3} Debe ser considerado por fodes los ejecutivos que coniribuyen & que se
cumpia

71 Debe conccerse en sus aspecios bésicos per ios empleados

Lina vez conccides las caracierisiicas de! Pian Maesiro, dabe ser supervisado
icizl o parcialmenie segin el nivel donde se gjecuia o decice; la supsrvision
recuiere de los insirurmenios ‘8cricos gue se hagan nscasarics aependiendo da
arez o seccidn que se analiza.

:

Come =l Plan Maeste conlemple das (a8 aclvicedss de 2 empress,
incluyendc goliticas v eslreisgiss, 2s recomendabls (o siguienis:

A T A i e - 5 - — ey A - noTSOTER T4
'} Tzner cuidado de gue no fengan 200880 2 (03 COCUMENIos Terseras Jus

2) Lezs estztsgizs solo nusden ser copccidas 207 perserngs Citecleamente

reacicnadas oon sU Jormnasisn

28
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Csizs deban conocer soic ia pare ae ias esirgiegias gue les cotresponds,

oiros que pusden conocsnias son oS ejeculives NUsvos ¢ agusilos qus es

4y Debe clasificarse la informacidn que sale ce la direccidn a iog niveles
operativos, sin dejar enlrever que esta filtradz

Ti Archive del Plan Maestro no debe estar al alcance de todos

&)
et

2

Deben disefarse las politicas de tal manera que conirbuyan ai Flan

identificaric sn su mayor parte.

Resulta clarc que el manejo de un plan de esta naturaleza reguiere de una
administracién muy cuidadosa. Es {recuente encontrer gue ias empresas no
consideran Gl un control tan detaiiado de ia planeacién porgue piensan que &3
demasiado cosiose y dificii de aplicar. La verdad, sin embargo, ¢s que la mayor
parie de las aclividades descriias en e pian se gjecuis en forma empinica v, por
el simple hecho de no cumplir con le formalidad, resutia siempre mas cosiosa v

tercade.

Ay, Pollucas

2}, Procedimientos

27



Sir embargo, tamoién se incluyen los prondsiices v presupuesics, los cuales son

:

rnas bien tipos de programas valiosss come instrumeaenrios de conirol Eslos
olanes potemos agraparics en la sigulenie clzsificacidn:
.- Segin iz clase del plan. Es deck, sus cbietivos, opoliiicas a seguir,

procedimientcs, progremas, prondsticos v cresupuesios.

3.- Segun el use del plan.  Pars usarse una o varias vecas.

H

L& pianeacion incluye =i uso de polificas v precedimisnios, pussic que éstos
ayucan a efecluar el trebajo que se pretendes. Aunque en  la  planescien

interviene en muchas ocasiones g vida afeciiva del individuc, es imporiante

mantenar en equilibrio los diverses planes ds una empresa.

Ei tlempo es urn facior esencial de un plan. Delerminar o que debe hacerse
impiica decidir cuando y deniro de que miies de tiempo deben efecluarse las
actividades. Ei curso compieic de accion puede determinarse por iz necesidad

de ilevar 2 sabo un trabajo en un plaze definide,

P - M [ A -, ~ ~ YR . <
Al hebler de Hemno en 2 plenescién, ampeco debemos oividar que esiz se
i 1 A5 im - 3 H Lrer it o
divide e corie, medizro v iargoe Tlazo. La Jiferenciz enive 2ligs ag e sigiisnis:

» La pianeacion a corio piazo generalmente es de un gfig

Y
|-
[
gl

]

izneacion a medianc olazo es de uno a tres afios

W

Lz pleneacidn 2 largo plazo es de mas de ires 2fics

28
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se1 neches oon une wisidn en el procese de planescién, os obiedves fnancieros

depen fransmilirse de arriba hacia abajo.

En aste procsso oodemos distingulr los siguientes pasos:
1.- La organtzecion debe definir sus metas v sus obistivos Hésicos.

Z.- Debe exisir un andisis detaiiado de los punios fusries v las deliiidades d
lz empraesa.

3.- Cebe exisilr, ur andlisis detallado de i0s puntos fuertes v tas desitidades de
iz compeiencia

4.~ Elmedis amblente en ¢l que trabeje 2 orgenizacién debe ser anglizade.

Es imporiante considerar a lz poblacidn, la situzcion poiftics, & soiencial
zcondmico, sic.

5.- El plan depe ser o bastante exienso como para cubrir todas les fasss ge 2
aciivided de ia emprese e inerrrelacionarias entre s, =1 2an dehe ser
desairciade hesiz e deialie minimo, parz gue siiva como peldn de
muesire en g ioma de decisiones en iodas las érsas divactivas.

5.- Ceben wmarse medidaes pere nermilir revigionss periédicss dai nien v

ponerlo al cia segln ia shwacion de le emprese frenle 2 cembics v

fluctuaciones sconomices.



& planeacién es un process continuo consistent
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que conducen 2 decisiones sobre; gue hacer, cuando, quien io nara y la mejor
forms de hacerlo.  Esie procesc debe ser gindmicc v de acuerdo con e
funcionamienio de ia crganizacién v los cambios exiernos, de ial forma que los

planes v decisiones se maniengan consiantemente actualizados.



2% ANTZCEDENTZES
En pocas ocasiones los empleados eslén en posicidn de dssempsfarse

satsfactoriamente. Con mucha frecuencia, es precisc enirenarlos en las

experiencia que son ubicados en nuevos pussios pusdan necesiar ia
capacitacion para desempeflar adecuadamente su trabajo. En algunas
ccasiones es posible gque los candidatos internos no posean ftodas las
habildades necesarias, ¢ quizé posean habitos negatives gue son necesarics
carmbiar.  La crientacion vy le capacitacion pueden aumenter la apiifud de un

ampleads para desempefiar adecuadamsenie un puesio.

Z.2 CONCERPTO DE CAPACITACION
Actualmente ei conceplo de capacilacion esia siendo reemplazado en ios texios

nor e de enfrenamienio, £ continuacién se mencionen zlgunos cencenos de

este temino:
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sistsmalica v orgenizaca, mediante ef cual las personas  aprenden

CORGCImienios, apiiuces v nabiicaces &n funclén de obielives definicos. zn

el sentico utllizade en agminisracion, el entrenamientio implica la tremsmisién de



conosirientos especificos reiaivos ai trabajo, actiiudes frente & aspecios de la

crganizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrolic de habilidades.

Cuzlguier iarea, ya sea compleja o simple, implica necesariamenie esios tres
aspecios.  Segin Fiippo, deniro de ure concepcién mas limitacds, “ef

ertrenamiento es el aclc de aumentar el conocimienio v ia peric

o
i

empleado para el desgrrofio de determinade cargo o frabajo” McGehee

tz industiria moderne, abarce todas las actividades gue van desde la adguisicion
de hebilidac moiors hasts sl desarroile del conocimienio {8cnico completo, 2
suminisiro de aptitludes adminisirativas v de actiiudes rafarenites a problemas

socizies”.

Seglin los principios de ia National industiai Conference Board, el
enfrenamisnio fiene por objele ayudar a aicanzer los objetives de i2 emprasa,
proporcionando oporiunidades a los emplsados de todes los niveles pars que
puedan obtensr g conocimiento, la préctica y la conducts requeridos por ia
crgenizecidn. Algunos auicres, como rovier, van mas zild, al considarar e
erirengmienic comeo "une nversidn empreszrial destinads 2 capaciier un equipo
de irabaje, a redusir o eliminar la diferencia sntre 2! aciual desempefio v los
obietivos v s reslizaciones propuesios. =$ decl, en ua seniido més
arnoiio, &l extrenamientc es un esfuerzo dirigide hacia &f equipe, con la finalidas
g hacer que el mismo alcance lo mas econdmicamenie posible Ios obistivos de

@ empresa”. En este seniido, & entrenamiento no es un gasio, sino una
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inversién necssgria, cuyd rewomoc 25 CasiEnis comgoensaicrio AT

e
0
P
m

Zl concepto de enirenamienic asi

larea gerencial en wWdos ios

niveles. Ya ses en e demosiracién ca un procedimienio nueve, igse por

wat

&n [as explicacionss de ung opsracidn caclcional, € supervisor ¢ garente

=)

=8¢,
debe explicar, ensefiar, acompadiar y somuticar

e S e - e i o <
Aungue ia capacilacion auxitiz a los miembros de la organizacion & cessmpenar

& H 1 . 4 & 3 1. ) e [ = — 4 - 2 Fam o
su abgo actug!, sus beneficios pueden proichgarse & iode su vide igboral v

ousdan auxiliar en & desaroiic de ess Dersone para cumplr fulures
responssbilidades. Les aclividedes des desarmolic, ayudan al individuo en el
manego de responszabilidades fuluras indegendientemenie de las aciuzies.

2.3  OBJETIVOS DE LA CAPADIVACION

08 principales chistivos del entrenamienic o capaciiacion son:

1. Preparer gl perscnal para e siscucisn inmediaia de las diversas larsas
pariicu.ares de iz organizacian.

2. Proporcioner oporiunidades pare & conlinue deszrrolic perscnal, no scic en
sus cargos actuzles, sino embién sare oires funciores pars las cuales iz
perscna pueds ser considerada

3. Cambiara actifud de las persones, ¢on varias finalidades, enire las cuales
esian crear un cilma mas saiisfaciorio enfre ios empieados, gurentar su

L)
Lad



motivacion v hacsrios mas recephivos & ias tdonicas de supervision y

E! enirenamianio o8 une responsabilidac de linsa vy ure funcion de siafl. Desde
el punic de vista de ia administracion, el entrenamisnio sierngre constituys uns

responsabiiidad agministrativa.

Adicionalmente debemos de considerar gue 2! capaciiar al personal se deberén

2.5 OBJETIVOS DE LOS CURSOS DE CAPAGITAGION

3 ’ e, I . s

Una busnz eveluecion de las necesidades de capaciiacién conduce a ia

determinacion de obielivos de capacitacion.

=sios cobjetivos deben estipuiar claramenie los lcgros gue sz deseen v (os

mecics de gue se dispondra, Deben utilizarse pare comparar conira siios &
cesempefic individual; un objeiivo razenable para un zuaitor, nor gje , podria
S

13 Propercionar informeacidn sobre | contratecion de servicios esoecizies,
7 h

Coietives como ssfes zrosorcionan al empleade gus recibe & curss v 2 sy

a

capaciledor oojelivos especificos gue puasden servir gara svaluer & éxd

34
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obienice. 8 los obielives no se iogran, ef depariamenio de paersone! acquisrs
valiosa retrozlimeniacion sobre & programa v los pariicipanies nara obiener &

¥

éxito &n una siguiente ocasién.

2.4  MPORTANGIA OFE LA CAPACITATION
Muchos pregramas due se inicien solamente pars capacitar 2 un empleado
conciuyen ayudandoic a su desarroilo y aumentando potencial a su capacidad

como empleado.

La capaoiacién a iodes los niveles constituye una de las mejores inversionas an

recursos humanos v una de las principales fuenies de bienestar para e! personai

¢ Conduce & reriabdiiidad mas aite y & aciiiudes mas positivas

¢ Mejora ¢l conecimienic del puesic 2 {odos los riveles

¢ Eleva iz mors: de la fuerza de irabajo

(]

o Ayuda al personal g idendiicarse con [os objstivos de 2 srganizesidn

IR
2



Proporcionz informacidn respecto a necesidades futuras a todo nivel
Se agiliza la toma de decisiones v iz sciucitn de problemas
Fromueve el desarrolls con visias g la promocion

Contribuye 2 la formacion de liderss y dirigentes

fncremeniz la productividad v 1z calidad del rabaio

Ayuda a mantener bajos los coslcs en muchas areas

Elimina los costos de recurrir a consuliores exismos

Se promueve la comunicacion a fode la orgenizacion

Reduce ta iensidn y permiie &l maneic de arees de conflicto

AL IMDIVIDUS Y QUE REPERCUTEN FAVORABLEMENTE EN
CORGARKIZACION

Ayuda al ingividuc para la foma de decisiches y solucion de problemas
Alimenis 1a confianza, 1a posicion aseriiva v el desarroilc

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos v tensiones

Forja lideres v mejora lag aptitudes comunicativas

Sube ef nivel de satisfaccion con el pussio

Permite el logro de metas individuaies

Desarroliz un sentido de progresc en muUchos campos

Ehmina ios femores 2 la incompeiencia o ia ignorancia ingividual

36
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EM RELACIONES AUMANALS, RELACIONES NTERNAS ¥ =

¥ ADGPCION DE POLITICAS

= Mejora te comunicacidn entre grupes ¥ enire individuos

= Avuda en

= Proporciona informacién sobre las discosiciones oficiales an muchos
campos

= Hace viabies las peliticas de is organizacién

= Alientz le cohesién de los grupes

= Proporcicna una buena atmdsfera vara el aprendizaie

@ Cenvierle & ia smpresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y vivir

2.8 ENFOQUET DE LA CARAGITACION

Anies de pasar revista 2 los varios métodos de cepacitacién, es importanie
recorcar gue cusiquiera de alios puede uillizarse para capaciiacién. Por
ejempio, un cursc sobre iécnicas gerencizles puede ser atendido por
supervisores y por empleados con potencial pare ccupar esa posicion,

I

Para los supervisorss, la sesfon consisiird en cepac

lacién respecio a como
dessempefiar mejor su puesic aciual.  FPara 08 EImpigacos sin
respensapiidades gerencizies fos cursos conmsiiiuven una oporiunidad para
desarrollarse g pussics gerencieles. A peszr e posiular dos  objetivos
difsrenies de capaciiacién para los supervisores, de desarolio para los

emipleados de niveles inferiores, las técnicas del curso son iguales.
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considerarss varios factores. Ninguna técnica ss siempre i@ mejer, el mejor
meledo depénde dea:

a Lz efeciividad respecic al costo

2 Contenido deseado del programa

¢ [doneidad de ias insiziaciones con gue se cuenia

I

Preferencias y capacidad de las personas que recibirédn ef curso
= Preferencias vy capacidad del capacitador
¢ Principios de aprendizaie a emplear

La imporiancia de esios seis puntos denende de cada shuacion.

i

@
@,

1 I T
‘ PARTICPACKN : REPETICION ? RELEVANCIA —l TRANSFERENCIA | RETROALIMENTAGION

TEDKICAS APLICADAS EN EL 3ITIC DE TRABAJD

insiruccién direcia sobre &l puasio sl si gl 8i Ocasional
Ro.acion de puesios Qcasional af Ccasionzl sl )
l_.’igiacsén expeario - aprendiz 3i , Ocasionsl Se Ccasicnal Ocasionat I
. TECHICAS PLICADAS FUERA DEL SITO DE TRASLJSD
i Conferencias No No No 1 Ocasional i No !
| Vidigos, palicufas, st Mo No Ng E si ) |
ﬁimuWacién dz condiciones reales 3| sf Ccasionai si Qcasional
1 Actuac:on (Socio dramas) ) Ocasional | Ocasiongl No Ocasiora!
| Estudio de Casos si Ocasional | Ocesional Qcasional Ocasional
| Lecturas, eswdios individuates 8l S Coasional Oczsional No
| Ensehanza Programaga si i Mo sl Si '
I Laboralonos de sensibiizacion sl St Qcasional | Ng st
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horas de trabaio. Se emplea, basicamente para ensefiar a empleades
desempefiar su puesto actual.  La instruccion es impartida por un capaciador,
un superviser o un compafier
manera adecuada, este método incluye cada uno de los méiodos gue se

o o ml emdem wf pu )
08 C&5808, & imeres gel

-~

capaciizdor se cenira en obiener un determinade producic v no en una busna

w&cnica de capaciiacion.

Zn esie método se distinguen varizas etapas; en primer lugar, se brinda a la
persona que va a recibir [a capacitacion una descripcién general del puesio, su
objetivo y los resuliados que se esperan de él, desiacando lz importancia de (a
capaciacién; A continuacion el capacitador esfectba ef itrabajo a fin de
properoicnar un modele gue se pueda copiar. De este manerg ¢ empleado
pueade transferir sus conocimientos a su puesio. Enseguica se pide &l
indivicuo en capaciiacion gue imite el glemnic provisio por el capacitader; las
damosiraciones vy las opraciicas se repiien hasig gue l2 persona domine iz
técnica,

Las continuas demosiracicnas proporcionian la ventaja de la repeticidn vy e

refrozimentacion. Finaimente 58 oide 2 la persong en cagpaciacitn cue leve &

3%



cabo el gjercicic ¢ la iabor de supervision, aungue el supervisor nuade efeciuar

ver:ficaciones seleciivas para detectar dudes y aspecios que se pueden majcrar,

B} ROTACIOM DE PUESTOS.- A fin de proporcionar a sus empleados
experiencia en varics puestes, zigunas empresas allentan lz roizcion del
personal de una 2 oire funcidn.

Cada movimiento de uno a olro puesio es normaimente precedido Dor una
ig; ademas de proporcionar variedad en su iabor
diaria, esiz iécnica ayuds & la crganizacién en periodo de vaczciones,
ausencias, renuncigs, étc. Tanic iz participacidn aciiva der empieade como e
alic grade de transferibilidac constituyen ventajas imporiantes de |z rofacion de

puesios.

T} ROTACION EXPERTC - APRENDIZ.- En las téonicas de capaciiacion gue
utiiizar una relacion enire un "maestro” v un aprendiz se aprecizn clares

B

desveniajas, en especial para el gruso de los irabajadores calificados.

En esta reiacion se opbservan niveles muy altos de participacion v ‘ransferenciz al
jo; @ relacidn experio - aprenciz fleva claras veniejas en s

refroalimeniacion, gue se obtiene praciicaments de inmediato.
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2.7.2 TECWICAR AP CADAS FLUERA DEL SITIO DE TRAZESD

ILARES.- Tienden s depender mes de la comunicaoén ¥ menos de ia
imitacion v la pariicipacién activa, Las conferencias parmifan
generalmente economias dz tempo asi como de recursos: o8 olros meétodos
nas amplics y presupuesios mas

considerables

Los bajos niveles de participacion, retrcalimentacion. ransferencia v repeticién
gque estes iécnicas muestan pueden meorar mucho ciando ss ofganizan

bt~ i

mesas redondas v sesiones de discusidn al terminar la exposicién.

5) SIMULACION DE CONDICIONES REALES.- A fin de eviar oue la
instruccion interfiera con las operacicnss normaies de la organizacion, aigunas

empresas uiilizan instalacionss gus simuian las condiciones de operacion real

C) ACTUACION O SOCIODRARMA.- Esta técnica obliga al capacitador 2
desempefiar diversas identidades. s muy comin que cada particinania
tiende a exagerar ia conducia cel oiro; Uno de ios frulos gue suelen obienerse es

que cade pariicipante consigus

verse en la formez en que lo parciben sus
compafieros de trabajo; esle experlencia pusde crear meiores vinculos de

(=2

amisiad, asi come iolerancia de ias diferencias individueles, Esta técnice



32 uiliize pare @ cambio e acii.Ces vy 2! dssarono e Teloraes relaciones

hamanas

D) ESTUDIC DE CASOS.- Medianie ef estudic de ung siuacion espacifice |

persona en capaciiacion aprende sobre las acciongs que es desesbie
emprender en circunsiancias analogas,; para eile, cuenia con las sugerencias de
a5 PETSCnas, asi como con ias propias. Ademés de aprender gracias al
caso que se estudia. la persona pusde desarrollar habilidades de tomsa de
decisiches. Cuando i0s casos estan bien seleccicnados, poseen
relevancia v semejan las circunstancias diarias, también hay cleris transferencia.

Existe Iz veniaja de Iz paricipacion madiante la discusion del caso.

Los materiales de nsiruccion para el aprendizaje individual resuiien de gran
uiihdad en circunsiancias de dispersion geografica, o ce gran dificuiiad pars
reunir un grupo de asisientes a un prograima de capachiacién,; esias téenicas se

emplean en casos en que &l aprendizale reguiere poga interacciodn,

[w i

:
288G 0s 2

En ssiz modelidad se pueden okl los cursos
fasciculos de Instruccion programada y clertos programas de computacion.
Los fasciculos de mstruccidn orogramsada consisien por o general en foiet

con una serie de pregunias y resplestas.
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Fy SAPACTACION EN LABSRATORIC (BCNBISILIZATION).- Tstz cor tiuye
urea mogaiidad de ia capaciacion en grupo  Se emplea en primer lugar para
desarrollar  las  habidades v conductes adecuadas para  fuuras
responsabllidades laporales Los participanies se posiulan como objetive al
mejoremientc de sus habiidades de relaciones humanas mediante ‘& mejor
ccmprension de si mismos v de las ofras persongs!
comparilr experigncias y analizar sentimientos, conductas, percepciongs y

reacciones ot

2.8 MARCO LEGAL

Segin lz Ley Federal del Trabajo menciona en sus siguientes articulas I
sigulenie

ART. 24 FRACS. Las cordiciones de wrabzjo ceben hacerss consiar por

€SChio cuando o existan coniratos coiechivos aplicables. Se narén dos
sjempalares, porlo menos, ce ios cuales guecara uno en poder de cada parte
ARG 25 FRACC. VHL El escrito en gus consien las condiciones de irebayo deberan
coniener:

vie- e indicacion de que @ iransjador sera capaciiacc o adlesrrade en los
erminos de los planes v programas esiablecidos o dque se esiablezcan en la

ermoresa, conforme a 1o dispuesic en esia Ley.

.28 La fatta cel escrito 2 que se refiersn los articulos 24 y 25 no prva af
irasajador de los derecnos gue derven de ias norMas de dzog)c v de los

:

senvicios prestados, pues se rmpuiard al paron ia fails de esta formaitidacg




TITILO SUARTS

DERESHCS ¥ OBLUIGACIONES DE LOS TRABAJADCRES ¥ DE LOS PATRONES

CELIGACIONES DE LOS PATRONES
ART, 132 Scrn obligagiones de ios patrones:

XV - Proporcionar capacilacion y ediestramienic a sus irabajadores, en los

DE LA CARACITACICN Y ADISSTRALY ENTO D

{1

LOS TRABASADORES

ART. 133-A4  Todo trebajador tiene ef derecho = que su pairdn e propeorcione

capacitacién o adiestramienic en su irab bejo gue fe permita elevar su nivel ce

wirlg y productividad comfnrma

........... , Jramas iormurados, de comdan

acuerdo, por el pairén v e sindicato o sus irabajadores v aprobados por ia

Secretariz del Trabajo y Previsidn Socia!

ART. <838 Para dar cumplimienis 2 Ia obligacién gue, conforme al arficulo
-rior 138 coresponde, los pairones POGYAN convenit con os Japajadores en
Jue la capacitacién o adisstramienio sa proporcicns & ésios dernire de ls misma
empresa o fuerz de elia, por conflicto da perscnal proplo, insiruciorss
@specialmente conratados, instituciones, escuelas v crgenismos especializados,
0 sien mediante adhesién 2 los sisiomas generaiss gue se establercan v que s

registrer: en ia Secretariz del Trabajc y Prevision Sccial.  En caso de  tal

achesion, guedars a cargo de Jos palrones cuorir las cuolas respeciivas

44




ART.933-C Las instiiuciones o escuelas gue deseen Imparilr capackadién o
adiesiramien:io, asi como su personal cocente, deberan esiar auiorizadas vy

regisiradas por iz Secreians del Trabaic v Frevisidon Sccial.

ART.152-D Los curscs y programas de capacitacibn o adiestramiento e los
trabajadares, podran formularee respecio a cada establecimignio, una empresa,

varias de ellas o respecio a una rama indusial o actividad delerminada.

83-E La capaciizcion o adissiramianto g que se refiere &l arbiculo 183-4,
decera impartirse al irabajedor duranie fzs horas de su jorada de trabajo; Salv

que, atendiendo = la naiuraieza de los servicics, patrdn v trabajador convengan
gue podran imparirse de oira manera; asi como en &i caso en que el rabajador
desee capacitarse en una actividad distinta a la de |2 ocupacién gue desempeafia

en cliyo supuesio, la capacitacion s¢ reaiizara fuera de [z jornada de trabajo.

ART.1583-F  La capactacitn v el adiestramiento deberan iener por objeto:
[ Aclualizer y perfeccionar 108 conccimientos v habilidades dei frabajador

en su aciivinad, as! comoe proporcionarie informacion sobre Iz aplicacitn da

i. Preparar al trabaiador para counar una vacanie ¢ puesic de nueva
creacion;

. Prevenir riesgos de trabajc,

v, incremeniar s produciividad, v

V. £n generai, mejorar las apiiiudes de! trabajador;

£



ART.153-G Duranie el tempo en gue un irsbajador de nuevo ingresc gue
g desempeiar, reciba esia,
presiara sus servicios conforme a las condiciones generales de rebajo gue rijan

en [a empresa o g lo gue se estipule resnecic a elia en log coniratos colegiivos.

ART. 1330 Los abajadores a guienes se imparia capacitacdon o

. Asisty puntuaimsnie 2z los curscs, sssionss de grunc vy demas
aclivitades gus formen parte del proceso de capaciiacion © aciesiramiento;

Ik Aiender las indicaciones de las personas gue imparian la capaciiacion o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; v

fit. Preseniar ios exédmenes de evaluacion de conocimientos vy de aptitud

gue sean requerides.

ART. 153 En cadz sempresa se constituirdn Comisiones Mixias de
Capecitacidon y Adiestramienio, integradas por igual numero de representanies
ge los tabgjadores v del paudn, las cuaies vigilaran la instrumeniacior y
operacion del sisiema v de los procadimienios gue se impiainten para mejorar la
cavaciiacién v ol adiestramienio de los irapajadores, v sugeriran las medidas
terdientes a perfeccionarios; W40 SSIC COMGITE & (&% necesidaces de ios
trabajadores y de las empresas.

ART. 85~  Las auloridades leborales cuidaran cue las Comisionss Mixias de

Capacitacion vy Adiesiramiento se integren y funcionen oporiuna y normaimente,

b
<



vigiiando sl cumpiimisnio de & obigacidn palronz! de capaciiar v aciestrar 2 1os

LSl S

trabajadores.

ART. 153K La Secretariz del Trabaio v Prevision Sccial podré convocar a (08
Patrones, Sindicaios vy Trabsjadores libres cue formen parie de las musmas
ramas indusitriales o aciivicadas, para constiuir Comités Nacionsles de
Capaciiacion v Adiestramisnic de tales ramas industriaies o actividades, ios

cuales tendran &l caracier de drganos auxiliares de 2 propia Sacrefan

m

Estos Comités tendran faculiades para;

. Pariicipar en la deisrminacion de ios reguerimienios de capaciacion v

adissiramiento de les ramas o aclividades respectivas;

)

la de esiucios sobre las caracteristicas de iz maguinara vy edquipo en
gxisiencia y usc en igs ramas o actividades cerrespondianies;

il Proponer sisiemas de capacitacion v adiestramiento para v en &i trabaio,
en relacién con las ramas industriales o aclividades correspondisntes;

R Formuiar recomendaciones sspaciicas ce D@ENSs vy programas e

itacion v egiestramientio:

P

0
]
o
0
24
On

V. Eveivar los efectos de las acciones de capacitacion v adiestramienio en

l= productividad dentre de ‘as rames Indusiisles ¢ actividades especificas

a7
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WL Gestionar anie la autoridad labors! el regisire de las constancias relativas

& los conocimienios o habitdades de los irabejadores que havan saiisfechc

ART.I53L La Secretaria del Trabejo v Previsidn Social fijard las bases para
s de los Comités Nacionales
de Capacitacién y Adiestramiente, asi como las ralalivas a2 su organizacion vy

P Tt o Tt o s T A ey

Uncicnamianic.

ART. 1834 En los coniralos coleciives deberdn incluirse clsusulzs ralativas a ia
obigacion patroral de proporcionar capaciacibn v adiestramientc a ios
trabajadores, conforme a planes y programas que satisfagan los requisiios

egiablecidos en este Capiiule.

Ademas, podré consignarse en los provics contratos el procadimienic conforme
af cual el patron capacitare v zdiesirars & guienes pretendan ingresar o laborar

er la empresa, fomando en cuenta, en su caso, la clausula de admision.

ART. 183X Deniro de ios guince glas siguienies = la celebracidn, revision o
prérroga del contraio colective, los pairones deberdn sressniar anfe iz Secreizria
de: Trabajc v Previsién Scciel, para su asrebacidr, los piznes v crogrames de
capaciacion y adiestramiento que se naya acordado esiablecer o, en su caso,
las modificaciones gue se hayan convanido acerce de planes ¥ 2rogramas va

implantados con gprobacion de iz autoridad laboral.

48
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ART.153-0 Las empresas en gue no rja contratn colective de trabejo, deberan

23

ongler & iz £probacin de iz Secraiana dei Trapzio y Pravisidn Sacial, dentro

o

& ics primeros sesenia dias de ios afics mpares, los Dianes v programas de

capaciiacién o adisstramienio cue, de comin scuerde con los rabajadores,

constifucion v bases generales g aue se sujetard el funcionamienio de las
(

itacian v Adiestramiento.

ART.133-P  Elregistro de qus raiz el arflcuic 153-0 se clorgars = les persones
o instituciones que satisfagan los siguieniss reguisitos:

i Comprobar que quisnes capaciiaran o adiesiraran 2 ios trabajadores,
estan preparados profesionatmente en fa rama industrial o scividad en que
impartirén sus conocimientos;

il Acreditar safisfactoriamente, 2 juicio de la Secreizria del Trabaio vy
Previgién Soclal, tener conccimisnios bastantes sobre ios procedimienios
tzcnoi6gicos propios de le ramsa industrial o actividad en ia aue pretendan

\f

impariir dicha capacitacién o adizsiramians
t:. No esier ligadas con persocnas o instifuciones que oropaguen zalgln

crede religioso, en ‘os ¥rmincs de le orohhicien sstasiecid

m

Y del arlicule 3¢. Constitucions!
El regisirc concedido en los iérminos de esie articulo podré ser revocado cuando

8@ coniravengan las disposiciones de estz Lay.



En &. procecimisntio de revocssién, & afeciate SCCiE oirecer prusbas y alagar o

gue & su derecho convenga.

ART 155-G¢  Los planes y programas de que fratan los arifcules 153-N v 153-C

aeberan cumplir ios siguiantes reguisios;

- Referirse 2 periodos no mayores de cuztirc afos;

odos o8 puestos v miveles existenies en ia ampresa;

i Precisar ias etapas durante las cuales se impartira {2 capacitacién v ef
adiestramiertc al tolal de ios trabajadores de la emprasa;

. Seflalar el procedimienie de selecsién, & ravés dal cus! se establecers g
oréen en que seran capacitados los irabajzdores de un mismo pussio v
categoria;

istro en ia Secrearia del Trabajo v
Srevisién Social de las eniidades insiruciore 8 y

Vi Aguellos otros que establezean los criterios gensra:es de la Secrstariz
del Trabaje y Previsién Social que se pubiiguen en of Diano Oficial de Iz
Federacidn.

Wi Diches planes v grogrames deoseran ser apicedos de inniedisto por las
emprasas.

2

ART.783-R  Dentro de los sesentz digs hihi

on e

o

snia

C)

® Gue sigen 2 ke cres

e

L

{aies planss v programas ante lz Sacretaria def Trabs aic ¥ Previsidn Scoigl, ésta
L

los aprobard o dispondrd que s les hagen las modificaciones gue estime

pertinenties; en la inteligencia de que, agueiios planes v orogramas gue no havan

5C
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sico chietados por iz awridas izboral deniro cel t&rmino citade, se snterderan

defimiivamenie aprobados.

ART. 1828 Cuando ef pairdn no de cumphmiento a e obligacion de presentar
ane & Secrelaria dei Trabaio v Previsién Socia! ins planes vy programas de

capaciiacién v adiestramienio, dentre del plazo que cofresponda, a2n los érminos

£

programas, no los lieva a la practica, serd sancionade conforme 3 io gispue
en ia fraccion IV del ariicuio 878 de esia Ley, sin perjuicio de que, en cuaiguiars
de fos dos cascs, lz nropiz Secretariz gdople las medidas perinenias pars gue

&l patrén cumpla con la obligacion de que se irais.
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105 en ios examenes gc
Sapacitacion y adiestramienio en los iérminos de esie Capitule, tendrén derecho
a gue la entlcad Instruciorz les sxpida las consiancias respectivas, mismas gque,
auientificadas por ia Comision Mixia de Capaciiacién v Adiestramienio de Iz

empresa, ss hardn del conocimiento de la Secretariz del Trabajo y Prevision

[
-

Y ‘as tome en cuenia at formuler &l padrén de trabajadores capaciizccs que

cerresponda, en los términos de le fracsian IV fe! erticulo 538,

ART, 183-U Cuando *"miamwo un progreme de capaciacién un Lz'acaﬂ COT 58

nisgue a recibir &stz, por considerar que tiene ios conceimienios necesarios para

51
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el desempefio de su puesio v de! inmedizio superior, deberd acredkar
documeniaimenie ¢icha capacidad v presenier v aprover, anie la eniidac

uctors, el exammen de suficiencie qus sefzle iz Sacreiariz dei Trabajo vy

Prevision Social

En este diimo cass, se extenderz a dicho irabajador ia correspondienie

constancie de habilidades laborales.

ART.183%  La constanciz de habilidades laborales es el documenio expedido
per ei capaciiador, con @l cusl ¢l irabajeder acreditars heber llevada ¥ eprohado
un curso de capacitacién.

Las empresas astéan obfigadas & enviar a la Secretariz del Trabajo y Prevision
Sociai para su registro v coniral, listas de las copstancias que se hayan expedids
& sus trabajadores.

Las constancias de que se frata surtiran plencs efecics, para fings de ascenso,
deniro de la empresa en ques se haya proporcionade ia capacitacion v
adiestramiento.

Si en una empresa existen vanzs especialidades 0 niveics en relzcion con al

pussic & cue ia constancie se refiers, @ wabsjador, medientz examen qus

g

— H — ™ Tk A N Al - ~ ~m i A Bt oy H 0 Aty g
ractigue lz Comisién Mixtz de Cepaciizcion v Adissiramienio resnECiiva,

}

J

acradiarg pere cueal de efizs s ante.

ART. 1834 Los cerlificados, dipicmas, tiics o grades gue expidan e Sstado,

r

sus organismos desceniralizados o los parliculares con reconocimiento de

52
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validez oficial de estudics, & cquienss hayar concluide un “po de ecucacion oo

0

caracier terminal, serdn inscriics en los regisiros e cus I
fraceidn IV, cuando e presic ¥ caizgoriz corresTongdioniss figuren an gl

Catalogo Nacional de Ocunaciores o sear, similares & s incluidos en

ART. 153 Los irabajadores v patronss fend
Junitas de Conclliacion v Arbitraje las accicnes individuaies v coleciivas oue

H 1 H A Ao momaetoalfoe L e L. 1 ae ¥
deriven de la cbligacidn de cagaciacion o adisstramienic impussis en ssie

ART. 159 Las vacantes definiiivas, las provisionales oo durscidn mayor de
reinta  dizss v los puesios de nueve creacidn, serdn cublerios

=

escaigionariamente, por el irzbajador de lz categora inmediata inferior, def

respectivo oficio o profesian,

Si el patrén cumpiis con la obiigacion de capaciter 2 odos jos irabajadores ge iz
categoria inmediats inferior =2 agueiie en que ocurz i@ vacante. el ascenso

corrgsponderd & guien hava demosirado ser &plc v ‘enge mavor antighedal

R o)
g

m

I
H

=F
4

gusidad ge condicionss, ss preferirs ai rabziador que tenga & su cargo uns

=

famitia vy, de subsistir la igualdad, ai

£

ranst - 034 NP P
ue, Drevic examsr, acredite MayoT azliliss.

3! ef pairdn no ha dade cumplimiento a |2 obligacién cue fe impens & articyl
132, fraccién XV, |z vacarnte se otorgera a! trabajader de mevor antigiieds

i 3 i SEeEl A Tiliada

lgualdad de este circunstancia, al gue lenga a su carge uns famiiz.
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Compste a la Sacreiaris de Hacienca v Crédilo cublico, iz
niervencidn gus lo sefiale ol Titulo Tercero, Capitulo VI, v 12 Secretariz de
Educacién Publice, la vigiiancia del cumphmienio de lag obligaciones que esig
Ley impene 2 'os palrones en malerie educaiiva e inlervenic aoor linadamanie

Con g Secretanz dei Trabajc vy Prevision Social en ‘@ capacitacién y

adisstrarniento de los irabajadores, de acuerdo con o dispuesto en & Capitulo
de este Tituio.
ART, 527 .. También corraspondera z las auioridades fedsrales ig aplicacion

de las normas de trebajo en los asuntos relativos 2 conflicios que afecten & dos
¢ m&s Entidades Federatives: coniraios colectivos gue hayen dediarados

cbligatorios en mas de una Eniidad Federgfive; v oblisaciones pal

e g e
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maizrias de capaciacian ¥ adiestramiento de sus it bajadores vy de seguridad e

higiene en los ceniras de i bajo.

¢l

ART.527-4  En la aplicacidn de las normas de izbaje referenie a2 g

imat inmt lng frotoea s 2 valeViuma o el
VHVECJEC"‘T Vi EdESS{.FSTﬁfeL",lC Zg 'cs JESZECCTes Y g8 reletves 5 SEgJNcEd &

Aa;

Gigiene en ei babajo, ias auioridades de 'z Federacidn serdn auxiiadas sor las
icceles, raidndose de eémpreses ¢ esiablecimienios qus, an los damss &SpeCios

erivaacs de iag relacicnes izbcrs 8, e8i€n sujeics 2 lz jurisdiccidn de ss'as

Jifimes.
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smpresag conexss a@s relacionzdas sermanents o direclamenie DErg

2 &
elaiboracion de productos determinados ¢ Para ia presiacian uniiana de servicios.
ART. 528 20 i0$ CESCS A previsics por 108 anicuics 527 y 528, ia aplicacion

de :&s normas de irabajc corresponde de las Entidades Federativas.

Ce conformidad con io dispuesto por el articulo 527-A, ias eutoridades de las
Entidades Federativas deberan:

i Ponsr a disposicion de las Dependencias de! Eiecuiivo Federal
competentes para aplicar esta Ley, la informacion que esias .es solwiten
pera sstar en aptiiud de cumpiir sus funciones:

i Participar en la integracidn v furcionamisnic dal respect
Consullive Estatal de Capaciiacién v Adissramienio.

R Participar en ia integracion v funcionamienic da iz corespondienie
Comisién Consuitiva Estatat de Seguridad e Higiene en &l Trabajo:

. Reocrier ¢ la Ssecretariz del Trabejo v Previgidn Scciz!, las violaciores
cue comalen los naiones sn mated
capacifacién v adiestramienio e intervenic en lz slecucitn <=z lzs medides
que se acopier pars sancionar teles violzciones Y para corregl izs

irregulericades en izs empresas o esiablecimienios sujgios 2 Jurisdiocién

leca;
Y. Ceadyuvar con los  corespondisnies  Comiiés  Nacionales de
Cepacitacion v Adiestramiento:

(¥
wn
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Vi Auxillar en iz realizacion de ios tramites relatives 2 constancias de
habilidades laborales; v
VIL - Previa deierminacién general o soiiciiud especifica de las autoridades
federales, adopiar aguellas oiras medidas gue resulien necesarias para
auxiliar en los aspacics concermientes & tal determinacién o soliciud.
ART. 537 El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidn v Adiestramienio
tendrz los siguientes objetivos;
i Estudiar y promover la generacién de empiecs;
Promover y supervisar la colocacion de jos trabajadores;
fil. Organizar, promover y supervisar la capacitacion v el adiesiramienio de
los trabajadores; v

V. Registrar las consiancias de habilidades lzborales.

ART. 538 Bl Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
estard a carge de la Secretarie del Trabajo y Prevision Sogial, por conducto de
las unidades adminisirativas de la misma, 2 las qus competen las funcicnes

Sorresponcientes, en los érminos de su Reglamenio interior.

& ceniormidad con ic que dispone i articuio gue aniecede v para

08 efecics de!l £37, 2 ia Secretaria del Trabalo y Prevision Socigi corresnonden
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En matenz! de nromocion de emplaos,
ay Praciicar esiudios para determinar las causes

subsmples de la mano de obra rural y urbana

o
et

Analizar permanentemente el marcado de trabzio. estimando su volumen v

sentido de crecimiento.

¢} Formular y actualizar permanentemenie el Catdlogo Naciona! de
Ccupaciones, en coordinacion con s Secretaria de Educacion Publica.

d) Promover, directa o indirectamsnie, ef aumenic de fas oporiunidades de
empleo,

&) craciicar estudios y formular pianes y provecios para impuisar la
ocupacion en ei pals, asi como procurar su correcta ejecucién

f} Proponer lineamientos para orienter la formacidn profesional hacia las
&rezs con mayor demeanda de mano da obra

g} Proponer la celebracién de convenios en materiz de emples. antre |z
Federacién y las Entidades Federativas.

R} En general, realizar todas aquelies cue las layes v reglamentos

encomiencen & la Secretaria del Trabajo v Previsidon Scocial en esia

4

materia.
Er maleriz de coiocacit rabgjagcres
&, =ncauzar £ ios demandanies de rabajc nhacia aquellas personas cus
rgquisran sus senicios. airigiendc & los sclisiianies mas zdecuadsos. 0o su
N

K

sreparacion y aputudes, haciz los empleos que ies rasuiisn mas iddneos.
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Autorizar y registrar en su caso, e funcionamienio de agencizas nrivadas

que se dedigus

i

2 la colocacion de personas.

Vigilar que las enicades privadas a Gue alude &l incisc anierior, cumplan
las obligaciones gue jes mpongan esta Ley, sus reglamenics v las
disposiciones administrativas de las auioridades laborales.

Intervenit, en coordinacion con las respecitivas Uridades Administraiivas
de las Secretarias de Gobernacion, de Patrimonio v Fomento industrial de
Comercio y de Relaciones Exieriores, en |a coniratecion de los nacionzales
Que vayan a prestar sus servicios en el exiranjerc.

Proponer lz celedracién de convenios en materia de colocacion de
trabajadores, entre le Federzcidn y las Entidaces Federativas, y

En general, reaiizar todas aquellas que las leyes y reglamentos
encornienden a la Secretaria dei Trabajo v Prevision Social en sste

materia.

En materia de capaciiacién o adiestramienic de trabajadores;
Cuidar de ia oportuna constitucién v ef funcionamienio de las Comisiones
Mixtas de Capaciiaciér. v Adiesiramiento:

Estudiar v, en su caso, sugerir la expedicion de Convocaterias pare formar

Comités Necionaies d

[43]

Capacitacion y Adiestramienic, en agusias ramas
indusirizles ¢ aciivicades an que lo juzgue cenvenisnis; as) como o
flacion de las bases relativas a la integracion y funclonamients de dichos

comités.

58
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Estudiar v en su case. sugenr, en relacidn con cada rams industrial o
acivioad, 'z expedicién de citerios generales que sefiglen los requisiios
que debzn opservar los plenes vy orogramas de  capaciacion v
athestramienic, oyendo la oninion det Comité Maciona! de Capaciteciér v
Adiestrariento cue corresponda.

y registrar, en 1os términos dei articuio 153-C, a ias instituciones
o escuelas gue deseen impartr capacitaciin vy adiestramiento 2 los
frabgjadores; supervisar su corecio desempefio v, en su casc. revocar e
autorizacion v cancelar el regislro concadida.

Aprobar, modificar ¢ rechazar, segin el caso, los planes vy programas de
capacitacion o adiesiramiento gue los patrones presenien.

Estudiar y sugerir e establecimiento de sistemas generales que permitan,
capaciiar ¢ adiestrar g los Irabajadores. conforme al procsdimienio de
adhesion convencional a qus se refiere el articuic 153-B.

Dicteminar sobre las sancionas queg deban impeanerse por infracciones 2
ias normas contenicdas en e Capitule [H-BIS del Tiulo Cuaric.

Esiablecer coordinacion con ia Secretaria de Educacién Pubiica para
implantar planes 0 programeas scbre capacitacién v adiesiremientic para &l

frebaje v e su caso. para la expedicion de ceriificades, conforme 2 o

disposiciones en vigor.
En general, realizar todas aquellas gue las leyes vy reglamentos
encomienden a lg Secretaric del Trebao v Previsién Sccial en este

materia.

4
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onstancias de habilidades laborales.

<7
1L}
3
=3
[8H]
—
D
=i
]
.
[0}
=
&
Q
72
o
e}
0,
48]
Q

‘D)
Tl
[¢7]
?
1]
5%
(]
(@]
(
i |

-
48}

Q
W
@
s ]
@]
W
L]
D
9]

crs.ancias reigtivas a trabaladores capatiaaos ¢
adiestrados, denire de cada una de las ramas indusiriales © actividades, vy
b} En general realizar iodas aquellas que ias leyes y reglamenios confieran 2

la Secretaria del Trabajo v Pravisidn Social en esta materia.

ART. 538-4 Para el cumplimienic de sus funcicnes en relacidn con as
empresas o estabiecimienios gue perienezcan a ramas indusiriales o aciividades
de jurisciccion federal, ia Secreiaria del Trabajo v Frevisidn Social serd
asescrada por un Conseje Consullive integrado por represaniantes del Sacior
Puplice, de las crganizaciones nacionales de irebajadores v de las

organizaciones nacionzies de patrones, £ razon de cinco mismbros para cads

uno de ellos con sus respeciivos suplenies.

For 2! Secior Publico pariiciparan sendes represenignies de la Secreiaria del
Trabajo vy Prevision Social; de & Secretaria de Educacion Publica; de la
Sacrewria de Comercio vy Fomento (naustrial, de ia Secreiariz de Ensrgla, Vinas
& Indusiria Paraesiaial y del insiituwo iiexicanc cer Seguro Social.

Los represeriantes de les orgenlzeciones obreras v de las pairongiss, serén

desgnatos conform

[0}

P~ P ‘e e G e i Teme
a g8 bases gue expida g Sscrelariz del Trakzg

Pravision Social.
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=i Censejo Consuidve seréd presidido por e Secrelaric dei Trabaio v Prevision
S0 el creterno cal mi ot ol THula
Sodla, fungira come Secretanc cai mismo, el funcionario que determune al Tiular
ge la propiz Secrefaria; v sy funcicnamienio se regiva por of Reglemenio gue

expida el propic Consejo.

ART.Z38-3 Cuandc se lrale oe empresas o esiablecimientos sujetos 2
jurisdiccién focal v para la realizacion de ias actividades a qgue se contrasn ias
fracciones 1!l v IV del articuio 539, la Secretaris del Trabajo v Previsidn Social
seré asesorads por Consejos Consuliivos Esistales de Capacitacicn vy

Adiestramienio.

Los Consejos Consultivos Estatales estaran formades por e Gobsmadoer de ia
rrespondients, quien los presicird, sendos resresenianies
de la Secretaria dei Trabajc v Previsidon Social, de Iz Secretaria de Educacicn
Publca v dal | U Maxicane det Seguro Sociai, wes represeniances de las

organizaciones ocales de irabgjadores vy ftres represenianies  de ias

organizaciones paircnales de iz Shiidag, El representante de ia Secretariz
del Trabz oy Pravisidt Scolal lungind come Sacrelaro ae! Censejc.

+

La Secretarie del Trabajo v Previsién Social v e Go

nernador de iz Snudad

Federativa oue corresponda expadiran, conjuntamentie, les beses conforms g lzs

Q
2
n
i
o
(@]

leban desigharse 08 raorssenianies de los wabajageres v dz los
pairenes en los Consejos Consulives mencicnades v formularan, ai efecio, ias

nvitaciones que se reguieran

6l
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lLos Consejos Consulives se sujetaran en lo que se refiers g su funcicnamianio
Interno al reglamenio gue ai efecio expida cada uno de elios.
aR7T 538-2 Las zulondedes laborales esiaizles auxilieran 2 iz Secrstariz d

Trabajo v Previsitn Sccial; para el cesempefio de sus funciones de acuerdo a o

gue establecen los articulos 527-A y 528,

ART.539-3 El servicio para ia colocacidn de los irabajadcres sera

invariablemente gratuiio pars elics y serd proporcionade, segin & régimen ds
aphicacén de esia Ley, por iz Secretaria del Trabaio v Previsidn Social 0 por los

érgancs compeignies oe las Intidedes Federatives, de conformidad con io
establecide por iz fraccién 1l del ariicuio 539, en ambos casos.

ART. 5382  Fodran parlicipar en ia presiacidn del servicio a que se refiere &
arliculo anterior, ofras dependencias coficiales, instiluciones docenies,
organizacionss sindiceles o patronales, insiiuciones de beneficencia y demas
asocliaciones civiles que no persigan fines de lucro. En estos casos, o harén

del conocimento de la Secretaria del Trabajo v Frevision Social para fines de

regisiro v conirol v para gue esie en posibiidad de coorginar las acciones en

ART. 5387 Las auicrizecionss para e funcicnamienic C& sgencias de
colocaciones, con fines lucralives, sclo podran cicrgarse excepcicnaimente, para

la coniratacion de trabsjadores cue deban reglizar irabejos espaciales.
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Diches aulorizaciones se ciorgaran pravie solcitud cel interesade, cuzndc e
juicio de 'z Secreteria del Trabajo y Previsiér Socizl se jusiifique lz prestacion
gel seivicio por parliculares v una vez gue e salisfagan los requisics que &l
efecio se sefialen. En esios casos, de acuerde con lo estabiecide en el eriiculs

838-0, el servicic cebers ser gratuito para los rebajadores vy las tarifas conforme

a las cuaies se presien, deberan ser previemenie fiiadas por la Secreizriz dei

ART. 839 Cuando en los conflicios & cue se refiere el parrafo primers def
articulo gue aniscede se elerciten en lz misma demanda acciones rafgcionadss
con obligaciones en materia de capeciiacion vy adisstramienioc o de seguridad &
higiene, el conccimiento de estas materias serd de lz compeienciz de las Junia

Esracial delg Federalde C

[Tt

n 2l supuesic previsic en e pérraic anerion, 2 Junlz Locel, a8l admilr \a
demanda, ordenara se& sague copia de '8 misma y de los decumentos
presentados nor el aslor, las gue remitird inmediatamente a 8 Junis Fedars!
pars e susieniecidr y resciloidn, exciusvamenis, 8 &8 cussidones soore
capacitacidn y adiestramiento, v de seguridad e higlene, en ‘oz &mincs

sefialados en esta Lay

ART. 922 Las viclaciones z las normas de wrabejc comstidas por ios selronss

o por los irabajedores, se sancienaran de conformidad con ias disposicionss de
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aste Tiulo, independisniemente da i ‘esponsabihidan gue les corrssponds o

el incumplimgnic de sus cbligaciones

Le cuaniricacion de ias sanciones pecuniarias ouz en el oresenie Tiitlo se

gstaclecen. se herd tomands come bass de C&icuic ia cuoE diaria de salane

minimo vigente, en el iugar y tiempo en gue se coma®a la violagion.

ART. 884 Se impondrd muita, cuantificada en los términos del articule 9g2,
por el equivalente.
i. De 3 a 155 veces el salaro minmo general, al patrdn que no cumpla las
disposiciones coritenidas en los articulos 87, 68, Ve v 77;
il De 15 2 315 veces el szlario minimo ganeral, 2l patrén que no cumpla
las obilgaciones que le imnore el Capitulo VI del Tiulo Tercerg;

i De 3 a 85 veces &l salario minimo generai & oardn gue no cumpia las

obligaciones sefiaiadas en ¢l articuio 132, fracciones W, Wi, WVEL 1 X XU

XV, Y XX
V. De 15 a 315 veces el salaric minimo general, =l patrén que ne cumpla
con lo dispuesic porie © 122, Le muls se Gunicatd

si ia iregularidaa no es subsanada aentro gel pizzo que se congeda para
ello;

V. De 15 2 315 veces el saiano minimo gsneral, &l catron gue no permiiz
l2 inspeccidn v vigilanciz cus las Auloridades ae: Tra gio pracicuen en su
eslablecimientc, v o observe en iz instzacion e sus esiablecintentos las

normas de S\,u’h!(}a(} e -i iene 0 las medidas que Jjen .as .eyes pare

84
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ara shic, sin P

da que las autoridades procedan en los termines det articuio 512-0. v
De 15 & 155 veces ! szlano minimo general, al pauwén que viole las

srohibcion

conieniGes en & anticuio 133, fracciones i, (V. VI Y Vi



TECRIAS DEL APRENDIZAJE

€3
s

Le meoiivacién ha tenido un papel mas imporiante cada diz en las ieorias de!
aprendizaje y de la personalidad.Debido 2 que existen muchas feorizs, solo
considerare para efecto de esie irabajo ios concepios mas importantes de las
tecrias asociacionistas y cognoscitivas Gel aprendizaje v complemeniare con las

teorias psicoanalilicas y humanisticas de la personalidad

&
=

TEQRIA ASOCIACIONISTA

;E,Q

tsia tecria la hizo presente por primera vez en los Esiados Unidos v @ principios

de siglo Edward Lee Thorndike Efsctud sus primercs experimentos con gaios vy

icepiualizd que el aprendizaje se efectuaba sobre un modelo se "ensavo v
erro™. Por mecic de ia "Ley del efecio” explico i& moivacién de ests ciase de
aprendizaje en iz siguienie forma

"Enire las difersniss respuesias que se dan 3 ia misma siiuacion, sguellas gue
vayan acoempafiadas o seguldas ssirechamente por la satisfaccidn del animal en
igualcec ce condiciones, @ndran mas irme rsiacion con .a situacién, en i)

formie que cada wvez gue vuelven g ocurriy, irstaren de ocurir nuevamenia
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sglisiaccién ¢ el desagradc més grende seré lg fuerze o el debdiiamienc de:

La satisfaccion, e! desagrado, ias respuestas v la siuzcion”, son térmircs
claves en la ley del efecin.Las respuestas gque se dieron a una sifuacien
estimulante y fueron seguidas de una satisfaccion, se fortatecleron, en {anto que
aqueiias que se dieron a estimuios y fusron seguidas del desagrado, se

debititaron. Evilar el dolor v buscar la satisfaccion son los motivos que esian

impliciios en las respuesias particulares orovocadas por las situaciones.

Hull, seguloor de g (eoria de: estimulo - respuests, ¢efind la ley del efecto en

forma mas precisa v clentifica; v reemplaze e! termiro de satisfaccidn de

mciivecional det impulso {drive). Hull defini¢ Igs anteriores érminos asi:

[iLanl

oeclimos que existe un estaco de necesidad cuande s8 presenta una condicion

en la cual Iz acclér por parle del organismo corstituye un prerecuisio pars 12

[P U T i [ U SR A 1o "o . S
mEXime srobebiidad de scorevivencie el naividus © de g espace, [z nspte;
! H
~ : - 1 - FRe o A
Lure necesidad rea! o noiencial genera.mentz piecede 0 acompans € 18 2ccion

de un organismg, con frecuencia se dice que lg zccidon motiva o imoulsa |z

[

e e — . . ~o . H H -
aClividac ascciads. =n vinud de ssiz cgracerisiica metivacicnal de les



Scbre esie particular. es importanie anotar gue &i concepio gensra de mpulso

{drive} trata firmemen.e de tw@ener lg condizcidn sisiematca de uns venable

3]

inigrventora ¢ X, Gue nG se puede obsarver direciamente” (Hull, 1843

~odemos hacer un esguems de | relacién de necesidades y drive con el

comporiamiento, ¢e la siguisnte forma:

MNecesidad »»> Drive »>> Com wporiamiento >>> Reduccidn de la Necesids

(Reforzamiento)

Conforme & la teoria de Hull la necesidad es una variable independienie que
ageierming 1a variabie interventora o sea &i drive. E! Drive compinadc con
iTHiE € Comportamienio paricuial expresadc como unsa

respuesta g ia necasidad.

Ei analisis de iz moctivacién planteadc por Hull v sus relaciones cor el
aprendizaje v el comporiamiente han ienido una encrme influencia scbre las
ieorias psicoidgicas acerca dai aprendizaje v ia motivacién. A tesar oe  que
Skimner de guien nos ccuparemos enseguida, creyd Gue no era muy apropiad

para explicar ei comportamienio; ia suposicidn de variables intervenioras, si

aceple el conceplo de refuerzo como el fundamentc para st ciencia doi

aprendizaje que incluye la motivacién.

68



Los conceplos v vanaocies .undamentaies an ef sisiemz o Skinner son iz
"mrvacer v 2t Reforzamienic”  ce actvecidn de. orgatisme esie relaclonada

con al grado de privacion mientras que ias respuestas praducidas para aminorar
la privacian se fortalecen con el refuerze.  Come e es en el condicionamienic
operanie, i un refuerzo sigue a la respuesie, aumenta la probabilidad de que 12
respussia se repita.igualmenie, la suprasién de un estimule aversivo refuerze la
respuesta que conduce a su eliminacion. Ademas, & ausencia de refuerzo
irate de ocasionar la extincion de la respuesta.  Ya se han establecido varios
programas de refuerzos y se han determinado con bastanie confiabilidad sus

afsctos sobre el comporiamiento.

refuerzos positives, los refuerzos naturelere, y ambien ef mansjc Gs las
contingencies del refusrze. £n relacion con la mejora de las conungencias

de! ~efuerze, Skinner afirmo o siguiente:

"Neturglmente o refuerzo inmedialo v confingenie es deseable, perc no se
Sueds PeCaer & mporiancis de los revuerzos Siervenicres ¢ feOlCs. LOS

Vet V) [T

hembres & veces trabajan hacia metes distentes. Tomando esfo en un seniid

Vi i

9]

muy real, ellos glembran durante la primavera porgue var e cosechar en &t oicfio
y estudian duranie muches gnos con mires 2 obtener un tivle profesional.  Pero
obran asi, ne porque se sienten afectados por sucesos fiuros v igjancs sinc

porque st culiure he alaborado dispositivos iniermediarios 2 manera de

3

-

refuerzos condiclonados: o eswdianie astudie DOrCUE 10 agmirén DCF &S0,



porgue 105 campios Inmediaios en su comportamienio significan avan

2 nacia un

3

éxito en esiruciurar refuerzes de esie naturaleza v por esc es muy imporiante
atacar el problema directamenie dentre de una tecnologiz dal eprencizaje”
{Skinner, 1968, p. 115-1586)

;

Skinner impugno e! hegho de sacar refu
comportamiento de un estudiante pedia y debla moidearse ds tai mangra gue a
fin v al cabo & mismo fusra guien reforzara sus propios comporiamisnios.
Respecto a sste auiprefuerze, Skinner lo explica asi:

"Esirictamente heblando, el estudiante no puede reforzarse o casligarse a si
mismo rehusando Ios reiuerzes posiives ¢ negelivos hastz que se hava
comporiado de delerminaca manera, sino gue pusde; buscar ¢ convenir las
concicionas 0ajc 1as cusles se refuerce o casugue sU compoiamiento. BDe csie
Tanara &l puede escoger pasatiempos © compafieres por las contingencias gu
estos suminisiren; puede crear svenlos de refuerzo, comc por ejemsio ia
respuesia de un grobleme; oueds dejar d2 dar respuesta no reforzadas suando

se {raie de Jna siwaciGn cesfavereble, en &l forma gue iz exidrcidn no se

generalice g olras sifuacicnes; vor sjemplo, nuede gprender 2 no leer libre
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sean damasiado pesades, de fal manere que sud incinacion o 8 ledlra de
esios libros no sufra mengua.  Puede aprender diferencias muy sulilss que
mejoen jas conlingencias del refuerze, por gjempio amuiiando mecanicamanie

peguefics movimienios mientras esia aprendiendo e resouesie @ una

T
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cescnpcdn suilli 0 haciendsc un regisirc de sJ componamiento, come io hace un
escritor cuando cuenia o numerc de palabras © paginas sscrites durenie una
sesién. 3i su comporiamienio es muy competitivo pusde agudizar ias
coniingenclias observando con aiguna frecuenciz o rtendimienwo ds sus
coritrincantes. Puede manejar las rutinas diarias como e suefo, las
comigas vy el ejercicio de tal manera que afecten iz fuerza del comporiamiento an
disputa.

Fl hara indas estas cosas solo st ha aprendido a haceras. Una ensefianza
especiliica es particularmente importanie porgue ! auiodomino a menudc 28 su
secrelo v en consscuencia los modelos casi ne son faciles de encontrar para

imiterlos” (Skinner, 1868, p. 187)

3.%.2 TEORIACS
Hamplin y Hambiin (1872) son des invesligadores que han iograde excelentes
resulizdos en Iz aplicacion de las estralegias del refuerzo. Ellcs  descubrieron
Gue dando z los nifios en edad preescolar fichas (premios) para gue aprendieran

cierics simboios v nalabras, come parle de lg ensefianza de lz ieciura, obienien

resuliados muy impresicnanies enire nifios cen puntgjes bajos de cociente de

Mo obsiante g defimilve ecepizcidn de! refuerzo como medio comprobaco de

rolgear ‘os comporiamienios ce 0§ oigamismes, exisien lampién olras



explicaciones de la moivacion  Los  iedricos cognoscitivistas  generaimants
oresian mas aiencién gue ios {eodricos asccizcionisias a los Intermedizrios

H 1 [ . o ' - ]
centrales del cerebro incluyenrds lzs melas, inienciones, expecigtivas INES

~
s
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de: individuo.Vamos ahore 2 exeminar algunas afirnaciones gue se refacionan
con este punto de vista y después veremos detalles de la motivacién del

rendimienio y sohre a
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unt (1965) pensaba que o hombre era un ser racional gue podia decidis
censclentemente que hacer y gue no hacer. Esia zactividad racional del hombre
2s |a base para una motivacidn inirinssca. Hunt definid la  motivacsion
intrinseca como "ia motivasion inherente en la interaccidn informativa con las
circunstancias & tavés de los vecepiores g distanciz y en sus acciones
Intencionadas de andicipar las meias”. De esta manera, Huni supuso ouzs o
crgenismo se vuelve acive y sus comporiamienios se dirigen por meaic de la
interaccidén de sus percepciones senscriales ©on  proczsamiento de la
inforrnacion recibida.

LA CURICSICAD s una espacie de motivacidn; inirinseca v puede concebirse
como iz intencidon de asegurar informacion scbre un obielo, evenio ¢ une des
por medio de un comporiamienic expicratone. Si o definimos en aste Torme o
nodemos considerar proplamente come un mefivo humanc basico (Berivne,
1880; Day & Beriyne, 1971). Maw v Maw han hecho invesligaciones duranie

muchos afics sobre l& cunocsidad de los nifios escolaras. Para elics



iipjcamente un nifio manifestabe curosidad cuand

positiva anie los slementos nuevos, extrafics, incongrusntes o misterioscs que

£

€Nz & su alrededer nor medio de movimisnios haoiz elios, © ¢ expicraciones o

]

manipulacionss con ellos; {2) cuando mosiraba necesidad ¢ deseo de saber mas

acerca de gi misme y de su medio ambienig; (3} cusnde escudnifia iodo o cue
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gue al de eactivacion de ios motivos humanos vy denominaron los dos
somponentes principales de una secuencie de comporamients tmagen y Plan
imagen se define como tado el conocimiento organizade y acumulado gue tiens
el organismo sobre sf mismo v sobrs el mundo. Dentro de !z imagen esia
incuido el conocimiento gue permite &l Individuo evaluar aciones proyeciadas
antes de smprenderias. Un plan es un process jerarguico en el organismo que
conircla ¢ orden en el cual debe ejecuiarse una secuencia de operaciones. La
mciivacidn guarda relacidn con los planes & imagenes en |a sigulente forma:
“Los autores actuales soslienen gue un metivo ssia compusesio per dos paries
independientes: g valor v Iz intencion. B! valor se refiers & une imager mentas
gue una intencion se refiera a un nlan,

=8 de suponer gue un hombre adulio v normal constaniemenie lene acceso a
ura tremends variedad de planes cue podria levar & cabe si fomz 2

delerminacion de hacerlo, &l he adquirido habllidad pars balancear los palos de

=1
L2



Intenclonss. Perc lan pronic como se na dade |z orden de ejecutar algdn plan
determnado empieza a hsbiar de ias paries gue no esign compleias (hasia

dende tenga noticias sobre elias) como de cosas que va hacer,

Alli estriba la enorme diferencia que hay entre una cadena de acciones y un plan

[N

A H "al4s] e
2 accion. 2 vamos a comenzal

Curso Gomipieto de ia accién, no tenemos intancidn de realizar las ultimas paries

ol

@ la cadeng; perc si inciamos un pian aparecse muy clara wa intencidn de
realizar sus uliimas paries.

JPerc entonces donde esian los valores? La evaluacidn es una forma de
conocimienic empirico y en iales condicionas ayuda a formar iz imagen de la
perscna. Ferc los vealeres no lienen una influencia especial sobre nuesiros
planes? ;3 no es asi, por cué se tiene que ejecutar un pian?.  Pars responder
primero ia segunda pregunta debemos decir gus los planes se iievar 2 cabo
porque la gente esta viva. No se tralz dz una afinmacion jocosa, puss o
cieric es gue mieniras la cenie se este comportende, uens gue reslizere aigln
olen G cualguier otro. La pregunia cambia enicngces €& Dor que se gjecutan
los planes al concepic de cue nlanes sz slecuten. v pera enfrentamos a esie
problema de g seleccidn. & vames & neceshar sigunos concanios valorativos”

5

{Miller, Galanter & Pribram, 1860, 52)
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Como pocemos ver Miler, Galanwer & FPrioram sostienen gue 2 wvida e

recuiere acuvidad v gue no hay gue supnimir i2s necesidades para estmular un

organismo para cue se vuslva active.  En este forma, le direccién de ia
actividad es més imporiante gue ia misma activacion. En los seres

humancs iz direccion de la actividad es controlada por las intenciones v los

valores que generaimente el individuo conoce.

Uno de los odjetivos de la educzcion es avudar & los estudiantes a que
adguieran conocimienios v habllidedes. Su correspondienie objetive consiste
en estimular para que les nazca el deseo de progresar. Atkinson (1865) presento

una teoria de la molivacion gue incumbe a2 estos dos cbijetvos.

Atkinson afirmo gue la tendenciz a tener éxilo ss una disposicion motivadora
aprendida, esta tendence cuando se refiere a cualguier tarea © actividad es uns
funcion con tres variables; el motive pare lograr éxiio, v la relalive atraccién de
ferer éxilo considerads como ef valor estimulante del éxiic considera come al
vgior sstimuianie dei éxit Los {res JWmos  @&rmincs  hiecesiisn mas
expiicacionss.
TLHMCTWAGIOK PARA LDERAR THITT

Le molivacion pare ener éxiic aliens un motivo como corolario; evitar &l fracass.

Una persone DUGO@ em0'eno=‘-r urz larsa con emwsiasme v enefg & con miras



hecho de tener una mofivacion altz o baja para of éxilo tiene relacién con iz
reziizacién sobre una dase de solwcion det problema (French & Thomas 1958).
En cambio solamente 144 resclviercn el problema v 31 no enire 45 del grupo de
baja motivacién, este resuliado es parecido a ofros reporiss de difersncias en

rendimiento entre estudiantes que cbtisnen puntajes alios o bajos en tesis de

motivacion del rendimiento.

2. PROBABILIDAD DE EXITO
Le probabilidad de éxiic en cualquier tarez consisie en Lna evaluacidn subjetiva

s bl
MUY 283

aliz

D]
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que hace el individuo que pusde escalnrarss e muy

a la teorfz, esta probaciidad iene relacitn directa con iz comespondiente

atraccion de lograr &i éxitc © con el valor de incentive del &xilc patz & individus

3. VALOR INVENTIVO DEL EXITD

Pornerme ganers! f valer de!incanlve del &xils 88 mayer sare 2 areas mas
dificiles que pare ias faciles.  Litwin (1958) hizc un exgerimento relacicnede
con esto y pidid a un grupo de estudiantes gue diferan cuanies vecss enice 0
pansaban gque podrien dar en un blance a unz distancia de 1 2 & meiros. Al oto
grupo se le scliciic que reccmendara un premio en dinaroc por & neche de

cerfier e blanco & difersnies disiancies. A medida gue disminuis ia
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ronasiidad de &X't poroue zumentaba e premic racomendacde & sz 8 vaior

.

del incentive o estimulo.

Anora pogemaos rejacionar el motive para lograr éxito con el motivo para evitar &
fracasc. Akinson supone que una persona odien moiivada para el éxio sentira

atraccion por una farea donde la probabilidad de éxito o fracaso ses de 50/50,

Pero un individuo motivado para evitar el fracasc avitara la tarea dentro de esie
mismo nivel de dificuliad. Z! preferira hacer una tarea muy facl cuyas
probabilidades de evitar el fracaso sean elevadas o posiblemenie hacer una muy
dificit que a pesar de nc ser capaz de cumplir, va a proporcionarie una mencion

de reconocimiento por el hecho de haber escogide une tarea dificil.

Alkinson sintelizo sus concepies score el esiudic de ja moiivacion, de la
siguiente manera:
"Actuzimente esiudiamos e comportamiento orientado nacia; un logic ©

realizacicn, en la suposicidn ds gus todos los individuos han adquiride un motivo
nzre llegar @ sste logre (M1) y un mollve pare eviter un racass (Me?). Es dear
que todo &l mundo flene clerta capacidad para interesarse por &f logre v ceria
capacidad para angustiarse por el fracaso.  Unay oira se expresan dentro de la
sfiuacion en gue &l ndividuo cree gue sus aciuacicnes van 2 ser svaluadas
segln deferminado pairdn.  Uno de estos moilvos engendra una fendencia &
emprender g acilvided vy & ciro une tendencia a ewvitarla. Esio es lo gue

trecicionalments flamaros 2 confliclo de aproximecidn ¥ eviiacion. &



esguema concepiual sugiere que més bien podriamos empezar & pensar en esic
como un conflicic entre una tendencia exciiatoria v una tencencie inhibilona.
Supcnemios gue ias dos iendancias onuesias se complemenian v producan una
tendencia onentada hacia la reslizecion que tiene un carécter de aproximacior
{excitaicrio} ¢ de evitacion (inhibiioric) v de cierta fuerza que depende de ia
fuerza relativa del molivo para lograr éxiio y del molive para evitar el fracaso,
gue tenga el individuo™. (Atkinson 1865, pp 34-35)

q

Es imporianie anotar gue nade ds o gue hamos mencionado dabs suponer gue
le fusrza de iz tendencla & ograr &xile no ses susceplicle de modificecionss en
los escolares. Paor el contrario, cuslquier cosa gue se hage en ef sentide de
modificar la moiivacion del estudianie para lograr éxito o para medificar su
probabilidad de lograr éxito o para aumenta o disminuir €l valor del inceniive (o

todo lo enterior combinado) va también a sumentar o disminuir la tendencia del

individuo a tener éxilo en ssirecha conexién con las tareas de sprendizaje.

3.1.2.3 FIJACION DE METAS

Lz fiizcidn de metas en class ssta ligade a la teoriz cognosciiiva v supane gue
los individucs tienen lz oporunidad de identificar v determinar sus pronias metas
on le ayuce del orofesor. Unz buene parie de s fifacién de las maies se
Zce de manerz Informal cuardo se dsigrmingn en clase las iaress v las

actividadas. £n esia forma, los estudianias nrestan mucha atencidn 2 la

tarez gue les asignz of profesor o periicipan en los debaies que surgen erure

profesores y alumnos; v luego deciden gue es o gue va g nacer, Pero 2



fiiacion de metas también puade nacers
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an forma expliciz y formal y
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caso 2l profeso” v los estudianies analizar o que cada une va & cumplir, como v

& CLanis Hermpo
Como sintesis de los purios de viste cognoscitivos, podemoes observar gran

rarciz por las explicaciones de fa motivacidn en funcidon de ios
intermediarios centrales, tales como [os motivos inirinsecos, la curiosidad, g
tener exito v las metas, todo o cual implica por
parte del individuc clerlc conocimientc para inicar y difdgir sus proviss
actividades con miras a aicanzer cualculer estado gue deses o escoja. Lz
mayoria de los cogroscilivisias astén de acuerdc con los iedricos de la
asociacion en gue existen necesidades (isiclégicas poderosas que aciivan v
girigen e! comportamiente y tambiérn en que los incentives y los evenios
reforzantes extremadamente controlados dal individuo sirven para iniciar v dirigir
iz actividad, Los cognoscilivisias sin embarge no esidn de asuerdo en
gue esios uitimos sean suficienies pare explicar la mayor parte de la motivacion
humana y peariicuiarmenie 2 motivacidn humana después de ia infancia y los

orimeros anos de la nifiez.

(23]

1.3 TEORIA MUMANISTICA
Parz Masiow (1870) le molivacion era ae frascendental impertansiz en of esiudio
de la persenalidad; formuiabs una especie de motivacion del crecimiento, con o

cual gueria significar gue |2 necesidad de ig evioreglizacion vy oiras nacesidades

de mes allo nivel sran primordiaies, psrc cue podian raducise en



componiamiento solo despugs de gue las necesidades de dafciencia nubieran
side satisfachas.  Maslow  presenic  urna jerargule de  nscesidades
motivacionates. Los siete conjunios de necesidades en orden jerdrquico son:
1. - Fisiologicas

2. - De Seguridac

3. - De Amor v Pertenencia
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5. - Autorrealizacién
8. - Conocimiznio

7. - Necesidades Esiéticas

3131 NECESIDADES FISIOLOGICAS

— g Y A
Maslow catsloge comoe nacesidesdes Tsiolégicas solo
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i
imporianies, ef oxigeno, &l liquido, los aiimernios v e descanse v aplunio dos
aspecios muy imporiantes relacionades con g sziisfaccion de ias necesidaces
fisiolégicas. Primerc, bajo la presidn de hamore o sed exiremas, e

individuo se comporta come un animal infenior; el esiudic del comporiamienic

humanc tgjc esigs condicionas prodywcs; une imagen faiss de las molivacionas
superiores del; hombre inglusive lzs sociales. Segunds, & desec gque
fiens el individuo de satisfacer las necesidades socigles supericres o5 una

motivacién muchc més poderosa gus l2 supresidn d2 les necesidades
fisiologices. Esic es cieric en virud de gus iz saiisfaccion de las
necesidades fisicidgicas exonera ai orgenismo del dominic gue ejercer ssas

necesidaedes v le permiie maniiesiar necesidades dal nivel superior.



o = NECIQITNANTS IE ST R T AT
P52 MZCESIDADTS DE SEEURIDAD
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En los nifios, |z necesidad de seguridad se manifiesta cuanco femuesiran
oreferencia por cierie tipe de ruting o riimo, mas bien gue por el desorden,
cuando iratan de evitar diferenies siuaciones de peligro que han capiado y
cuandc se parian de situaciones raras y desconocidas que producen peligro v
eacciones de {eiror. En términos generales, ia necesidad de seguricad en
nifios y adultos sg considera comc un impulsador activo y dominante de log
recursos que lene e organismo parz casos de emargencia (guerras,

enfermedades, heridas, catastrefes naturales, eic.)

Lz necesidad de amor se considerz como un deseo o apetiio de salsfacer
comrunicaciones afecivas con la gente y de ccupar un sitio dentro del grupe  La
fusrza de esia necasidad se palpa en la persona gue se lamenia por ia ausencia
e los amigos, de la esposa 0 dei esposo, o de (os hijos y de la gente en general

necesidac ocurre v se pone oe manifieswo en todos los seres humanos que

Masiow plensz que ‘as personas qus pariicipan en ioda clase de grupos v
comisnidates son porove han sido molivadas por 'as necesidedes de amor y
periznencia, ¢ dichc en olras paiabras, por & hambra de contacto sccial,

niiridad v ese sentimienio de seniirse ligado & otros Pero iambién esia

mis™a necesidad pusds ser la cause de ie formaaién de grupos rebeides.



a sidad de estimacion insinGa an una forma sumamenie clara la basgueda
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ge un reconocimiento por ser una persona que vaie la pena. Lz satisfaccién de

la necesidad de estimacién o aprecic va zcompafiade de sentimienios de

parte de su seniimianio de avicesiimacion.

3.1.3.8 AUTORREALIZACION

MNecesidad de auiorealizacidn es & necesidad de ser ¢ liegar a ser ia parsona
que unc puede ser, es decy la lendencia gue tisne el individro & Heger g seren
la realidad lo que es potencialmente. La salisfaccién de esta necesidad ss
manifiesta de diferenies maneras v es asl como uns perscne llege & ser una de
casa, ¢ira un atiete, ofra un misico, elc. La genie gue ha satisiacho
relativamente tien esias necesidades es la mas sana dentro de nuesira

nacesidad.

3.1.5.8 NECERITAD D CONOCIMIENTD

Maslow no esieba muv segurc de cue los desscs de saper v enlender ss
P p=] t v

manifesiaran 1@n clarameanie an todos los seres Numancs come Giros ¢eseos; £n

algunas nersonzg son Més evidenies gue er oifas i gunosidad, & espliu de

invesligacidn y el anhelo de adguirir mas cencaimienics.  Cuando se presenta

fesl
3]



<na gran necesidad., esia va acompafiaca ce un deseo de sisiematizar, de

organizar, analizar y auscar relaciones

2437 MECESDADES ESTETICAS © CORPORALES

De conformicad con la opinién de Maslow, las necesidades estéficas son las que
menos se nan eniendido entre iodas ias necesidades. Estan presenies ean
aigunos individuos y son proaucto dej desec vehemente de belleza que tiene

una persona v su angusiia anie ia feaidad,

Segin lz tecria de Maslow, lg jererguiz de necesidagses §8 ImMporianie pues
normatmenie tienen gue satisfacerse en ei orden indicade, es decir, que las
necessidzdes fisiclogicas tienen que satislacerse antes de las necesidades de

.ecesidades de segurndad antgs de ias de amor y perienencia.

314 TEORIA PSICTANALITICA
Tiegne su origen en Freud {1800) v a pasar de que desde su formulacidn ha
suirido vanas anmiandas, muchas de sus primeras ideas han perdurado vy l2

iecria aan denen vigenca,

La teoria psicoanalilica nace énfasis en las primeras axoenencias de la infancia
= personalidad de&i individuo durania wdz 18
vida, Qo concepto fundamenta! de las teories freudianas s8 o de la
motivacidn nconsciente, con frecuenciz ios individuos no entienden porgue se

componan o2 dewerminada manera y ademas, en machas 0Casicnes no son

(€]
Ty




capacee de reconocer cuales son los motivos verdades v fundameniaies de su
comporiamientc.  Esio se explica en t&rmincs de represién que significe una
scoién menial por & cual s& conflan & inconscienie los moiivos ¢ os
nensamienios como un madio de eviter la necesidad de maneiarics deniro dg un

nivel consciante.

La experiencia de la primera infancia v las moiivaciones inconscientes se

intereiacionan con ef concepio de impuisos insintives. El sexo v la agresicn

By

gon los impulsce cruclales centro de les primeras tecrias freudianas, segln las
cuales uno y otro motivan 2 mayor parte dof comporiamienio; humano. Durante
!a primera infancla los padres v oiras personas, impiden a nifio iz libre
manifestacicn de los comporiamienios determinades por los DRIVES sexuales v
agresives y como consecuencia de esia pronibicidn, & los reprime pero al mismo
tiempo los guarda en el subconsciente duranie toda la vida. Los
comportamienios ccasionades por tales motives reprimidos e inconscientes se
expresan en forma disfrazada gue resulia 2 veces fatal para &1, mismo individuo
© para la sociedad. Pe esta manera, muchos comporiamientos
aparentemente irracionales de los nifios son posiglemente exclicabies an funcion

c¢e cierias motivaciones de ias cusles el individuo ro tiene conclencia.
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3.2 PRIKCIPICE DEC APRENDIZAJ
Los investigacores han descrito @ grandes rasgos 2 proceso v han aveniurado

=]

alguncs principics. Ts posible gue l2 meior forma de comprender & aprendizaje

seg mediante & usc s ;

- - 1 i ] A, ~
Une Qunvg geg aprenciZzaje, COMC S8 muesia 2

continugcion

|l Maximo I
Curva de aprendizaje
N
=
N
=
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=
E -
o3
=
— | &
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Comg ilustra iz curva, af aprendizaje muesira atapas de progresion (Coma la que

va de "A" 3 "B"} y etapas de estabilizacion come la que va de "B" 2 *C*. Ei

capacitador postuia dos cbistivos con respacic a la curva de aprendizaie.

g

— FUE - - - |- : -
oROBSECUNCT ligan, DTCoWE {J2 .2 GLIVE Z:Cansg 858 v

Avim ' . —~ -~ “x . '

Aungus iz iesa de aprencizeje cepende de Taciores individuales, ia ulilizacidén de

varios principics de aprendizaje ayuda & aceierar e proceso.



Les principios de aprendizaje consiituysn ias guifas de los procescs por Ios cus

las perscnas aprenden de manara mas afeciva.

Mientras mas se utilicen estos principios en ai aprendizajs, méas orohabilidaces

habradequelac
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ing son de

i

participacion, repeticién, relevancia, iransferencia y retroalimentacion.

3.2.1 PARTICIPACTION

£l aprendizaje suele ser méas rapido y de efecios mas duradercs cuande guien

aprende pude participar en forma activa. La pariicipacion aliente gl aprendiz

v posibiemente, permite que participen més sentido, o cual refusrza el proceso.
Come resuhadoe de ta participacién asprendemoes de menera més réoide v

podemos recordar lo aprendide durante mas tiempo.

3.2.2 REPETICICK
Aungue no sga considerada muy enirelenica, es posible cue ia repeticidn dejs

{f820s Mas O menes parmanenies 2n la memoriz.,

3.2.3 RELZVANCIA
£l aprendizaje recibe gran impulse cuande ef material ouz va a sstualar tiens
sertido & imporiancie para quien va g recibir la cepacitacion. Ustalmente

los capaciiadores sxplican el propdsitc gensral de une tares o ds lode un pussio.
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Esta expilcacion permite gue &

. J ey gt 4 N 1 - J -
mpicade 24avisnia & rsigvandis e

cada gciividad v seguir ios procadimientos correcics.

3.2.4 TRANSFERENCIA
A mayor concordancia del programa de capackacién con las demandas dgi
puesio corresponde mayor velocidad en &l procesc de deminar ef pussio v las

farsas gue cordieva,

3.2.5 RETROALIMENTACION
* a retroziimeniacion proporcionz & las personas cue eprenden informacion sobre
su progreso. Contande con reircalimentacion, los aprendices bien motvados

pusden ajustar su conducte, de mansra cue puedan lograr la curve de

P~

Sin refrogiimentacion, e aprenciz no pwede evaluar su DIBGreso, v es positie ay

pierda su interés,

E! cortenido del entrenamiento vic capachacion sueds invoiucrar cuaws lipos de
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TRANSMISION DE INFORMACIONES ef slemenio esencial en muchos
programas de entrenamiento es el contemido. distnibuir informecion enire los
entrenados como un cuerpo de conocimienios A menudo. ias
informaciones son genéricas, referantes 2! rabajo; informacionss acerca da

la empresa, sus produUcios, sus servicios, su crganizacién, su politica. sus

reglamentos, sic Puede incluir la transmisidon de nuevos conocimienios.

DESARROLLC DE HARBILIDADES: scbre iode agqusilas dsstrezas vy
conocimienias directaments relacicnados con el desempefio del cargo
actua! o de posibles otupaciones futuras, se irata de un enTrenamienio a
menudo orientadc de maners directa a las tareas y operaciones gue van a

elecutarse.

DESARROLLO O MODIFICACION DE ACTITUDES: por lo general se
reflere al cambio de aclitudes negativas por actiiudes mas favorables enire
ios trabajadores, aumento de la motivacion, desarrolic da la sensibilidad dal
personal de gerenciz vy de supervision, en cuanto a los sentimientos vy
relaciones de ias demas perscnas. También puede involucrar e implicar la
adcuisicidn de nuevos habitos v aclitudes, ante wdo, relacionados con jos

clienies o usuzrios

DESARRCOLLC DE CONCEPRPTCS: of ertrenamiento puade asie” conducido
L

m

elevar el nivel de absiraceion y concepiuaiizacion de ideas v de filosofias,

va sea pera facilitar la aplicacién de conceptes en & pracuca administrativa
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£ PASCOS HACIA LA CAPATITACION

Los especialisias en personal como los diferentes gereries deben svaiuar las
necesidades, objetives, confenido y principios de aprendizale que se relacionan
con la ca
orgamizacion a fin de legar a ics objetives de su labor. Determinados ios
objelives, se geben considerar los contenidos especifices v ios princivics de
eorendizeje. Ya sea que el proceso de aprendizaje lo conduzea un capacitador
del depariamentc de personal, uno provenienie de otro departamento, ¢ uno
axterno a la organizacién, esios pascs scn necesarios para poder crear un

programa efective.

Contenido
> i de! = |
. r 2 H
Evaluacién de | Objstivos de J Crograma L Progra | i Astitudes,
‘ |
& |
t
L H

1
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=i costo de ia capaciiacion v el desarolic es sumamenie alio, cuando se

inversion, sus esfuerzcs debsen concentrarse en el personal y los campos de

maximo atractivo.

Para decidir el enfogue que debe utilizarse, ef capacitador evalia las

permiie establecer un diagnostico de los problemas actuales v ae s desafios

ampientzies que as necesario enfrenter mediante e desarrollc a large plazs.

En ocasiores un cambio an lz ssirategia de la organizacién puede crear una
necasidad de capachacion. Ef ianzamienio de nuevos productos o servicios,

or gjemnple, por ic general requiere el aprendizaje de nuaves orocadimiantos.
e T E)

Lz capecitacion tampién puede uillizarse cuando se detecian orobtemas de aiic
nivel de desperdicio, tasas inaceptables de accidentes iaborables, niveles bajos

de moiivacian y varios mas.

Aunque 2 capacitacion no debe utilizarse siemore come respuesia automaica &

1

‘os problemas, las iendancias indeseabies en cualquist seniido pueden ser un

i3]
b

oty

ine de una fuerze de frabajc que CUENia CoN UNg preparacion poore.
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Lz evaluacidn ge necesidadss debe tener en cuenta a cad

&
3
®
-3
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[$]
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W

necesidades individuaies pueden ser delerminadas por el depariamenic de
persenal o por l0s Supervisores, en aigunas ogasionss, o empleade mismo las
sefialara. Es posibie que el departamento de personal detecte punios débiles

en el personal que cortrata o en el que promusva.  Lcs superviscres estan an

recomendaciones para procesos de capaciiacién. Es  posible  gque  los

supervisores empleen los cursos de capacitacidn parg "librarse” temporaimente

oL

& una persona confiictiva, "esconder” personal que realmenie nc necasitan o

para premier 2 los buenos trabzjadores.

Cemo esias razones no son validas pare iz administracion de capacitacion, e
departamento de personal con frecuencia verifica las recomendacicnes de los
superviscres para cerciorarse de ia procedenciz gz la capaciiacion; de maners
similer el departamentc de personal también verifica ias soliciiudes espontaneas

de capacitacion,

La técnica de participacién tota! del capaciieder v de! capzcitade corsists en un

meétcco para chiener idess de Ui grupo de personas sobre un fema deierminado.

£3 O

;.3,

GNOETICD |

U
131

NESESIDATE

2}

Lograr el aprendizaje humano v &l de lz emoress recuiere una planeacion v

e

raparacién cuidadosas de los pasoes 2 dar; anies de iniclar la impericién ce

conecimienios y habilidades, &8 necesario iniciar un diagnésiicoe de la propia

W
[N}



apaciiacién. Se nicla con el andlisis de cuatro Tfactores
frascendenies:

ajLs filcsofta de Iz funcion de capacitacion dentro de ia emprasa.

bjLa legislacion, ias normas y los ordenamienias respectivos.

¢)l.2 cullura organizacion
djE! ambiente de ia capacitacién v desarroilo,

LA FILOSOFIA DE LA CAPACITACION ¥ EL DESARRCLLS.. Aguf es
reciso formular, sn conjuncion con 12 Direscidn Gensral, la misién de esia
funcién, y deberé sstar en concordanciz con la misién de & ampresa u
organizacion; oire elemento trascendenie esiriba en el conocimientc de 1a cuilura
organizacionai. Un segundo pasc consisie en difundir dicha mision, la
prueba suprema radica en actuar de conformidad con ella en forma cotidiana.
En terminos generaies, en las empresas a menudo se sncuentran dos
tipos de filesofia:

aj Proporcionar recursos;

Seguir el proceso delineado mas adsiante.

o

Deberén especificarse, las respsctivas misiones de los diverscs irabzjos
coniribuyenies £ esta funcion o éree. cepacitedores, anaisias, ewc.  Los velorss,

elemenio viiai de la floselie, constiivyen aguelics principics de comporiamianic
declarados y seguidos 207 le personz, los velores del érez de capaciaciér
deber ir en unién con los de fode g empresa U organizacian. Dos valores

trascendenies dentro de esta funcidn son, la competilividad v ia colaborecion, Iz

kel
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musion y los valores de la organizacion deben fomar parie de la nduccion ge

todo el personal a la empresa u organizacion.

LALEGISLACION ¥ LAS NORMAS.- En Méxice, os arficulos 152-A y
subsiguienies de la Ley Federal del Trabzjo se refieran 2 la capacitacion,

{(Mencionada en e Capitulo il en Marco Legal).

LA CULTURA ORGAXNIZACIONAL.- Enseguida se mueslra (g conexién
entre la capacitacicn, el desarrollo v 12 paga. A esie respacio, Guierman {1887,
en un analisis de la capaciiacion en empresas colombianas metzlmecanicas y de
alimenios sefiala:
‘Otro elemenic que ha desestimulado la capaciiacién por parie de los

trabajadores he side |z percepcién de que ésiz bencficia basicamenie a la

empresa porque la mayoer polivaiencia y las mas amplias destrezas adguirida

[73)

por el frabajador no se iraducen en aumentos salarieies. = frabajo polivalente
ha conifevado una reduccién en el nlimero de categorias salarlales debido a que
los trabajadores son ahora méas apios para realizar diversos oficios yiargas v la
‘guaiacion de los salarios se ha efeciuado por ios esténdares més oajos, por o
que las mayores habilidedes y responsabilidedes no se compensan oon
aumenios szlaniales sine con bonificaciones, sisiema Gus 08 rabajancies no
agrueban. Los irabajadores perciben enionces ia capaciiacion como una

forma de adquirir mayores responsabilidacss sin ningune conrepresiacion.
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AMBIENTE DE rE DA ACITATION ¥ EL SESARROLLO.- ES nEecesanc

1

conocer et "hébitat profesional” de la capaciacion, aspciecicnes profesicnales:

o Asociacion Mexicana de Capaciiacion de personai, A.C.

o Federacion Ibercamericana de Capacitacion y Diesarrolio
Es importanie CONOCET las pubiicaciones. tos consulicres reigvanies, ias
reuniones y Congresos, los grupos de intercamoio, ios promadios de honorarios.

La ventaja radica en ia posibilidad de poder buscar anoyo &n caso necesaric.

Estos siemenics constituyen el marco de referencia dentro del cual operara &l
area de capaciiacion deniro de la empresa u organizacion. En otras palabras. @
sisiema interno de capacitacién estara fundamentado en estos pilares. La
ventale ¢e conoeenios radica en disminuir las posibilidades de incongruencla
enire el Area de capacitacitn y 1as demas dentro de ia empresa.

Por ofra paile, e8 imprescndidie conoce? ! amoiente cultual en gl cugl esta
inmersa la organizacién puss presenta rasgos rascendentes paré la formacion
det capitai humand. Los aspecios demograficos vy los referenies & 108
mercados de wrabajo tienen influencia también sobre los pianes de capacitacion
=n gigunas zZonas ¥ ocupECiones, 'C8 indices de rotacidn son slevados, lo cual

implica mayor sienci6n a las politcas de administracion dal capral humanc.

o r—p—T———TTT T
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El procesc de capacitacion se compone de cuatro fases que permiten
siscematizar las acciones y fagihiar e seguimienio de 1:@s mIsSmes.

o Planeacién

e Crganizacion

o Operacién, v

o Evalugcion

o
=
is:
i
1]
5
3
O

Es la fase inicial que le da razén de ser v determina los contenidos cue =s
necesario preporcionar & 1os trabajadores de los diferenies niveles jerdrquicos y
arsas ccupacicnales. A coniinuacion se presentan los objetivos generaies
dei plan:

SIABNOSTICN DE NECESIDATES

Se realiza con el proposiic de identificar los problemas o reguenmientos gue
imitan a los trabajadores en el desarrollo adecuade de las funciones laborales vy

que scn Tactibles de ser resuelios meadianie acciones formativas.

6
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Comprende cuatro tareas fundamentales:

4 =

Estructurar perfiles de puesio:

e Agui se determina lg situacidn correcia, suficiente y Gptima de las

o habilidades y actitudes que requiere cubri el trabajador para su adecuads
desempefio iaborai, v

o Cuantificar los problemas o requenmienics qua Emitan a los trabsjaderes en
el desarroilo adecuado de las funciones laborales ¥ que son factibies de ser

resuglios mediante acciones formativas.

2. Anazlizar lz operacidn reah:
¢ Esia larez implica la identificacién de ias actividades que se realizan de

manera cotidiana en cada puesto de trabajg.

[#5]

Comparar situaciones ideal y real
= Ds la cenfrontacién anire lo deal v lo real se obhiieng of Usizde de

reguerimientos, gue se convierian en
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que dgelimitan con exactitud fas dreas de cporiunidad opara la formacidn de
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TECUrSIS NUMENCS Y Se Kaducen en acciones conorsias de enssfenze -

4. Establecer gsirategias:

L

De acuerdo con lo anterior, se deben dissfiar v propener acsionss de
capacliacidon dirigidas a iz atencién de las diferencias ideniificadas
esiablecimienic de proridades v a ia dslerminacidon de los recursos
hitmanos vy financieros que se necesiian parg &
CONSTITUCICON DE LA COMISION MIXTA

Para facilitar ia organizacidn y cparacion del proceso capacitador, ss conforms
un grupo de trabajo responsabie de vigilar la inswrurmentacion del sistema y de jos
procadimienios de capaciizcién conforme 2 1as necesidades de ics rebajadores
y de las empresas. Para constitulr la COMISION MIXTA es nocesario observar

izs siguisnies normas:

2

%

Ester integrada por igual numero de representenies dei patrdn v de los
irapajagorss.
R .

% La eleccidn de 108 representanies paionaiss ie reaizara diresiamenie i

pairdn a su representanie legal.

2
3
"

gre & caso de

bt |

eigciones colectivas ¢ watejo, ¢l sscreiario general del

sindiceto designara z los representanies ce los rebajadores.

}
a

=

% {yando an la empresz solo ria coniratzcion ingividi

2
(53
&
2l
&
w
3
0,
o
N
€,
9
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eligiran por mayoria a sus represeniantes
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< 3e deocen sigocrarias Bases Generales de Funcionamenic gus sefialen ios

Algunos aspectos a2 considerar al momento de integrar la comision mixia se

refieren al ndmere ce esiablecimientas v al tipe de relacion coniractual existente,

laborales o permiten, es recomendable consiituir una sola Comisidn Mixia v
apoyar su operacion con la creacion de subcomisionas en cada uno de
elfcs.

b* También se puede miegrar una Comisidn Mixta por Centro de Trabajo

Para formaiizar i consiiicion de g Comision Mixiz de Capachacion, eiabora las
Bases Gensales de Funcicnamianic, que deberd maniener en regisiros niermaes
La Secreizria dei Trabajo v Frevision Social podra soiiciiar informacion adicional

sobre la constiiucion, Basss Generales de Funcionamiento v seguimiantc da las

il Ammmerate [ RATHI - =
S2CLYIZaLes I28aT0.a0ES GJranie 108 Ldinls a0t messes.
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Los Programas son ef conjunic ae cursos que permiten atencder las necssidades
de formacian, aciualizacidn v desarrollo dal recursc humane 2n los ceniros de
trabajo; incorporan lzs actividades de aprendizaje v a los resgonsables de su

gjecucion.

Ur curse de capzciiacidon es la descrincidn detsiizda g un conjunie de
actividades de instruccién - aprendizaje, estruciurades de ial forme ocue

conducen el cumplimiento de objetivos previamente establecides.

Los elementos gue se recomiends censiderar nara su slaboracién son:
» OBJETVCE DE APREMDIZAJE: describen 1as conductas & lograr al

‘érmino del proceso de formacion.

» CONTEXIDD TEMATICS: as ia Informacidn funcionai, imperiante,
suficients v de aclualidad gue permiiira slcanzar ios objslives.
F  ASTIVIDADES DE INSTRUTTION: son métedos v procedimienios qus

facilitan el proceso instruccionat.
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RECURSOS DIDACTICCS: medios vy materiales gue apovan el procsso

insiruccional.

[

EVALUATION: permite enaiizar of grado de cumplimienio de los objstivos.

'

Las empresas podréan organizer v llevar a cabo sus acciones dé capacitacion de

WaS ESPECIFICOS: conunto de acciones ous define una
empresa en funcidn de sus necesidades periiculares de Tormacidn v que
pueden ser impartides por personal interno de 12 propia empresa ¢ externc

con auiorizesion de la Secretario del Trabajo v Previsidn Social,

o PROCRAMAS GEMNERALES: conjunic de accicnes de capacitasion
estruciuradas modularmente, dirigidos a una ocupacion o puesto de trabajo
de una determinada ramez de actividad econdmica.  Los diferenies
nrogramas conforman el Sistema General de Capacitacidn: el tiular de ur
Sistema General es una organizacién empresana! responsable de registrar
enie la Secretaria del Trakajo y Pravision Social i lotalidac de Programas
bajo esie esquema. La empresa puede comparar sus requerimiertos con
los contenides cue cofrecer 'os Programes Cenerzles vy deoidy e

k] i il

conveniencia de adherirss z siios.
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empresas cue venan e mismc girc ¢ activided econdmica, sabisfacen
necesidades de capasiiacidn &n pussios U ocupacionss simiiares; v (s
responsabies de impartr las acciones puedan S&r iog palronss o los

trabajadores de las empresas que adopien gsia forma de organizacién.

o  COMBINACICN Dkt PROCRAMAS GENERALES Y ESPECWICOS: B
lede optar por lg aplicacidon de programas generales que
resuelvan sus necesidedes totales ¢ parciales v disefiar lambién cursos
especificos adicionaies. Las accipnes de capachiacidon cus estruciuran
los programas, deberén ser aivididas en ciclos temporales gue permitan

atender pricridades identificadas a lo largo dei pericdo estebiecivo.

SELECCION DE AGENTES CARPACITADORES

Al deferminar los cursos de capaciiecidn cus se dafinan, i empresz por

conducto del personal designadc procedsrd a seleccionar a los agentes
capacitadores responsabiss de ejecutar las aciividades de ensefianza -

gorendiza)e necesarcs. E! petron tere diferentes opeiones para este fin:

1

% Que i propio perscnal

ceoaciiscién; se sugiers, ssieccicnar g €8 perscnes guw

cepéaciiar v formarics como insiructores.

% Conwaiacidn de servicios externos de capachiach

exisien dos tinos de Agsntes Capacliadores Exiernos:

i62
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capacitacidn; af regisiro que oiorga lg Secretaria cei Trabajo y Previson

Social es voluniario.

%

STITUCIONES O ESCUELAS CE CAPACITACION:

es requisiio para esie
=l registro proporcionado por e Secretaria de! Trabajo v Prevision Social
UTILIZACION DE AGENTES AUXILIARES DE CAPACITACION, Ss puede
gisponier iambién de los diverscs servicios de asescoria tdcnice vy
administralive de agueias empresas gue, sin ser instiiuciones de
cagacitaclon, parficipan en el procesc de formacion del personal de los
ceniros de irabajc con los que exisie una relacidn contractual por la
adguisicion ¢e un bien o servicic de cualguier paturaleza con objeic de
blenes vy servicics. Este licc de inswuctores no requiere rémuie algunc de
regisire ante la Secretaria gel Trabajo y Previsién Social,

ACION  EN EL EXTRANIERC © POR TZCNICOS
ZXTRANJERCS: Les empresas puaden InCilit ecciones de capacitzcidn de
Sus recurses numanos de empresas ubicadas en e exiraniarg, ¢ bien, &
2cnicos exiranjeros que wisiten i pals para lormer 2 los irabajaccres
mexicanos, ge conformudad con las relaciones comercigles v laboralss

2mpeco 52 gene realizar tramite da regisiro son iz autcridad
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~or otra parie, si la empresa cuenia con mas de un esiablecimienio, ei plan se

puede estruciurar considerando las siguienias opciones:

v Bl en ios civersos esiablecimienios Unicamenie exXisie coniratacién
ndivicual, se recomienda estructurar un Plan y Programa pare facititar &l

saguimiento de las acciones de capacitacion.

N ©3s0 de que exista coniratacidn colactiva diferente para cada
Y !

<>
mn

esiablecimiento, se puede conformar un Plan v Programa meadiante acuerdo

de ios invoiucrados.

fLv

¢ Con referenciz i punto anierior, si ne es posible conceriar la resiizacidn de
un Plan, snlonces cada esigblecimienio elabore v ejecuis su propia
estrategia de capecitacion con ia posibilidad de ser adminisirados por fa
unidad ceniral ¢ matriz

¢ Una vez formulado el Plan y los Programas de capaciizcién, se debe
somefer a ia consideracion de la Comision Mixiz pare realizar lag

¢ Sugerencias v recomendaciones necesarias.

REGISTRCS INTERNCS
L& informacién corresponcienie a 108 objedvos, conienides iemaiicos, puesios a

capaciter y procedimientos de seleccion nara Iz capacilacion de los rabajadores,

. P o ot
8¢ menSndré en ragst

& emprese ¥y seré veriiicapie por e

m
O
w
%

eracs o

[

autondad laboral en cugiguier momenic
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Lz elapa de operaciér es la ouesta en marcha dal plan de capacitasion: irmplica
ia coordinacion de Intereses, esfuerzos v fiemno det nerscral nare ‘= realizgciar
de los evenics de informacion pravisios.

En esta es indispensable hacer una igbor intensa de promocion y sensibilizacion
en la emprese, & fin de que se comprendea su alcance, beneficios y motive uns

activa participacion de todo ef personal.

PREPARACION DE LOS EVEMNTOS

Se refiere & la organizacion para ¢l desarrcilo de ias scciones; es necesario
determinar [0 aspecios queg a continuacion se safalan:

1) DEL PERSOMAL A CAPACITAR

a) Edad y escolarigad

b} Puesto de trabajo vy principales funciones

¢} Nivel jerarquico

d) Horario de trabzio

Asegurar esta informacion de la posibilidad de integrar grupos | nomogeneos, o

gue fagilita e! procesc vy & cumplimienio de los ohjetives de aprendizae.



m L LR L A

2} DE LOS EVENTOS
a} Tipos de evenios
b} Objetives

¢) Fechas de realizacién y horarios

[=3
~—

Mztenal didéctico requeride

3 DE LOS LUCARES =N QUE S LLEVARA A CASU LA CARPACITACION:

©  8i la capacilecion es imparbida por instruciores intemocs, af lugar de rabzjo
c ares de la empress que pueda servir come espacio pars g formasicn.
& 5] se coniraian servicios externos, debe decidirse si las accicnes se

desarrolian en al emprese © en las instalaciones de las instituciones

coniraiadas pare ial efecto,

FORMAGION DE INSTRUCTORES
Hace alusion a la stapa de formacidn de perscnal interns habilitade como

instructor para participar en el desarrollo de las acciones nrogramadas.

‘2 un puesw especifico, va adguiriendo coraciente imporiancia, en ooinidn de

muchos departamentos de personzl.  Mecdianie 2 desarrolio de ios empleados
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8i los empleades se desarollan adecusdamenie, s mas probable que ias
vacanies identificadas mediante e! plan de recursos humanos sz puedan llevar a
nivel interno. Las promociones y las transferencizs también demuesiran z los
empleados que estan desaroliando una carrera v que no tienen senciliamente un

puesio temporal.

Ei desarrolio de los recursos humanos es ur método efective para enfreniar
varios de los desafios que ponen a prueba ia habllidad de lzs organizaciones
coniemporanaas. Znire eslos desafics se incluyen iz cbsolescenciz de los
conocimienios del personal, los cambics socizles v Meonizos, nudigndese
ejemplificar con los conlinuos cambios gue sz presenian con las nuevas
gensraciones de profesionisias, los cuaies fienen denfro de su formeacion
profesional la actisalizacion en las modificaciones académicas y de tecnologia; v

ta tasa de rotacion de los empleados, que se incrementa en ia medida en Gue los
irebgiadores se sieniern insatisfechos en la organizacién vy buscan mejorar su
siliacion ane empresas gue ies brinden iz capacitacion y consecueniamente un

mejor desempefio hacia su trabajo.
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08 CONOCIIENTOS DEL PERSONAL

oseer el conocimiente ¢ las nedilidades necesearias para cesempefiarss

0.
@D
m
-1
o3
@

)

con éxitc. En elgunes adreas comc la compuiacion los cambios som muy

o

rémdos y conlinuos, 1o que provocearis g obsolescandt
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£ parhcular en esta empresa no s€ han kevado 2 cabe ios programas de
capacitacion en el area de audiioria, debido a gue ios diverscs imponderabies
{Trabayos Forédneos} v las continuas contngencias {1rabajos tspeciales) que se
oresentan en la operacidn de la misma no permiten en muchas ocasiones levar
a cabc los planes, sin embarge se necesila que é&sios se apliguen
adecuadamenie a los programas de capacitacion y que se realicen en tempo y
forma para que el perscnal se aclualice, es por ello gue en este trabajo se
enfatiza en los beneficios gque da la capacitacién, zsi como las consecuencias

que irae la falia de ia misma.

£n el area de auditoria no s hz motivado &l persona! a iravés de is capackacion

lo cual genera Inguieiudes en ! personal v la desintegracion en los equipcs de

Es necesaric impariir curscs de capacitacidn de acuerdo g las actividades ylo

0,

negesidades de cade deperiemenic, ya gue se dsbe de conlempiar gue exXisten

T

diferentes profesicneales en sstz Subdireccidn, ‘ales comgo ngeniercs Civiiss

Arguitecios, ngenieros en Sistemas, Ingenter
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er Elecwdnica, ingenieros en Comunicaciones, Licenciados en Contaduria,

Licenciados en Agminisiracion, entre otros.

Recordemos que la capaciiacién es una alternativa gue incrementa el éxito, una

vez determinadas las necesidades de capacitacion, el siguiente pasc as definir Iz

necesidad de! aprendizaje.

de capaciiacion en forma congruente, debiéndose de  preparar conforme s los

requerimientcs crganizecionales v legaies gue correspondan.
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En esta empresa se cuenia con orogramas de capaciacion e diferentes niveles,

BTG T

lo cue mussira el interds por mejorar la calidad del recursc humano, asi come

i}

nermanecer en 2l liderale de las comunicaciones, va gue €8 no ser por |

o0y

capacitacion continua que reciban 2 mayorie de sus irabejedores no se podrie

hacer frente 2 1os retos y cambios que presents continuameante la tecnologia.

Ademés es imporianie resaliar gue existe e interés de o8 empleades por

capacitarse de uns manera auwodidacia o gue les permite &l desarollo de sus

actividades; sin embarge siguen siendo parciaies dichos conocimientos

Por lo anterior sugiero gue iz planescidon de la Capsacitacidn en el ares de
Audiioriz Inferna, no =2 ves inlerrumpida v ésta se intensifique, va qus €l
aprendizaje que obtengz el personal, es de vital importancia para e desarralio y

desempefic de su labar profesional.
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Expuesic lo anierior, sugiero gue se {omen en cuenia los siguienies punios, ya
que con elios pretendo se cumplan con los programas de cepacitacion axistenies
vy forialezcan el conccimiento del perscnat de 1a Subdireccion de Audiioria.

4. - Como primer paso debemos determinar ei obietivo general dei plan, en esie
caso se sugiere: "Capacitar a iodos los auditores ds la Subdireccién de asuditoria
de acuerdo a Ios ocambios organizacionsles, lecnoidgicos, legaiss,

computasionales, eic. que se presenten deniro de la emprasa”.

Lo anterior se hace necesario debide a gue la principal funcion del auditor es la
defeccion de debilidades, anormalidades, fraudes v sugerir correccicnes a las
desviaciones sue se detacien, v solo se puede hacer cuando se tienen los

corocimienics del érea de trabajo a audttarse.

2. - Delerminar los obistives especificos de cada &rea gue integran la
subdireccidon de suditoria, es responsabilidad de cada uno de los gerentes v

elios mismos definirén 2 que personal es pricntaric se capaciie, de lal manerz

e iodos sus eiemantos suenien con ¢l mismo nivel ds conccimienios ocer
yp

(]

g e - . A i H Tt PO L i
nter de une marers Tas &gl v de inmedists raspussta a lzs conlingencias

gL sg presenten.
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3. - Se deben de planear los curscs que s& Impartirén z ias diferanies areas, va
gus como se menciond anferiorments exisien irabaics impravisios gue ze daben
de atender en forma inmeaciata ademas de que el area de suditoria se integra por
diversos profesionales, se suglers se cansideren comc cursos imporianies los

siguienies:;

Computacionales Bésices: Hojas de Calculo (Excall, Procesadoras fla Palabra
ART L. 4

{Woard), Vacunas (Ultimas versiones), Paqueteria auxdliar (dbese, Cat),

principalmente.

Compulacionales Avanzadoes: Este punto se refiere a los sisiemas integrales que
se manejan en este empresa y que per confidencialidad no se pueden nombrar,

sin embarge como ejemplo podemos mencionar de manera gendrics al AS400,

Desarrolio  de Recursos Humanos: Motivacion, Desarolic Cerencial

Administracidn por Resultados, efs.

Contables y Fisceles: Esitos se enmarcan en los cambics dque tiehe
constantemente en e Aree Coniable y se hace necesario conocer ias
mcdificaciones gue se lenen en Cuenias Conizbles, drocesos de pdlizas
automaticas y preseniacion de Esiados Financleros; ademas de acivaizarse en

los diversos cambios fiscalss gue se presenien coniinuamenie, izles como g

114



mubmbddiidd. o

N, Ll L T L 1 I T 771 (Y T M

y reseniscidn de declaracionss, elc

Glros: Se incluyen en este rubro cursos especigies como fos del area de

sislemas (Desarrolle v Programacion), 'ngenierie y Arguiteciura (Eshuciurales,
\ Y g o oeiig 4

2

&. - En cuanto Hempo y aicances se debe de considerar o nivel que se desea
aicanzar y congud conocimienics cuenia el personal, asi como &l nivel en gue se

va a desempefiar cada capacitado.

En este sentido e responsable de definir los cursos de cada érea deberad de
congiderar su pian de trabajo y evitar que se irasianen las actividades de trabaio

con las actividades de capacitacion.

S. - Bsimporiane gue cada gerente lleve un comirol daet personal gue ha asislide
a capaciiacion v cual no, ast mismo de las razones por las gue no he recibide ios
cursos, ceblendo revisar periddicamenie el plan de capacitacian v realzar 'as

7

rmodificacicnes necasaries al calendario original para que se cumpla dicho plan
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5. - Los Gerentes deben revisar los resultedes oblenidos por su personal

después de la capacitacion, y evaiuar lcs beneficios qua se han generace.

Finalmenie se debe considerar el costo - bansficic de ia capacitacion, debiendo

culminar con un mejor aprovecnamiento de los recurscs y resuliedos posiiivos

en tiempos menores.
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Can lo anteriormenie exsuesto rafifice ia imporancia Gue tlene ef planear los
programas de capacitacién, ya gue sin ellz, como he detallads se tons al riesgo
de caer en ia obsolescencia, en conflicios internos laborales Yy en la faita de

conocimiento por parie del personal que labora en i organizacion.

Debemos de entender que la planeacion es un punio fundamental en el cue los
directivos resalian el interés por que su personal se encuentre 2 iz vanguardia da
la tecnologia v puedan hacer frente a cualguier cambio Gue s 83 presenis.

En particuiar en el drea de Auditons es de suma relevancia gue se conozoan

(,,

perfecitaments log sisiemas, pro

solo asi se podrd coniar con un equipo de ira bajo Gien capacitade e infegrade:

independienternente de la formacidn pro‘esional con que se cuenis, ya gue an
algunos trabajos y/o audiicrias se recuiere que izboren con yuniamenie auditcres

de diversas profesiones (Arguitecios, Ingeniercs, Administn cores, Contadores,

‘{ 4
-y

Recomisndo se lleve 2 caco lz planescisn por o menos ¢on un afio de

4

anticipacion (como se muasira en la arterier créfice ¢
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permilira realizar las correcsiones necesanas Y DTeSaniar oporiLnemenie ias

1

propuesias que se deseen integrar. Sslo sin delar de consiGerar qus s
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capacitacion ne soio se canaiice por un sclo medio {interno), sinc que también se

conisideren oiras aiternativas que pudiesen ser mejores, ya sea por ia

s
(i)

[N Y 1 H [ S ey [ ol i d=TallaTe) - i A - PeTE]
experiencia en la imparticién de la capacitacidn, por &l area en la qu

(0]

3
desempefia {Legal Labora!, Flansacion Fiscal, Recursos Humanos, Sistemas,

Consultoria, efc.)

Al final debemos de pensar y enfalizar gue una capacitacidon continua bien
gl
conccimiento, sino en los bheneficios personales que van impliciios en la
capaciiacién misma; fasles como el reconccimients {certificado) que oforge e
institucion que capacita al capacitade mismo; también es importante resaltar que
la capaciiacion irae consige beneficios econdmicos tanic para la cmpresa
(Disminucion de tiempos muertos, resulfades de mayor calidad, seguridad de si
mismos en sus {rabajadcres (Ser Aseriivos), Disminucion de costos, efc.), como
para e trabajador, siendo éstos principalmente: promociones en la organizacion,
incrementos de susido, sin dejar de sentir ia propia satisfaccion de hacer frente &

cualguier contingencia.
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Contrato Coleclivo de Trabajo
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